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附註:

一、依據「請假規則」規定:請假或休假人員，須以親筆填具請假或休假單，遞呈機關首長或經授權之主管人員核准後，方得離職:遇有疾病或緊急事故、由同事或家屬親友，代辦請假手續者，事後應補陳相關證明。

二、請假均以小時計算，不足一小時者以一小時登記。休假不得少於半日。

三、本請假單內「事由」及「差假別」欄，務請詳細填明、俾便登記。

四、役男家屬(眷)娩假、流產假或陪產假或二日以上之病假，或器官捐贈假及骨髓捐贈假，須繳附合法醫療機構或醫師證明書。

五、公假、請(休)假，均應先會人事管理員，假期附核准後，正本送人事管理員登記存查。

