	國立臺北藝術大學教職員請假報告單

	申請日期：      年     月     日

	姓名
	
	職稱
	
	工作

單位
	

	假別
	     假

（請休假者續填下欄）
	事由
	（請假出國者，請於另欄內註明出國地點、聯絡人、地址或電話及隨行眷屬。）

	□登錄國民旅遊卡消費紀錄   □不登錄國民旅遊卡消費紀錄

	請假

起迄
	自
	    年  月  日  時  分

    年  月  日  時  分
	起
	合計      日     小時

	
	至
	
	止
	

	出國

地點
	
	聯絡人：
	隨行

眷屬
	

	
	
	聯絡地址或電話：
	
	

	請 假 人
	（簽章）
	單位主管核章
	

	職務代理人
	
	
	

	教師課程

安排情形
	□ 請假期間無課程

□上課時間調整為：

	
	

	教 務 處
	（教師請假應加會教務處）


	批  示
	

	人 事 室
	
	
	


※請假核定權責：
1、 公假：１、未達三日，一級單位主管核定。２、三日（含）以上未達六日，主任秘書核定。３、六日（含）以上，校長核定。（參加會議地點如位於30公里以內之台北縣、市區域，半天議程以公假6小時登錄為原則，如需延長，由請假人敘明事由及延長時數陳核後登錄；全天議程以公假8小時登錄。）
   二、 事、病、婚、喪、分娩、休假：１、一日（含）以內，二級單位主管核定。２、超過一日至三日（含）以內，一級單位主管核定。３、超過三日至未達六日，主任秘書核定。４、六日（含）以上，校長核定。
   三、 委辦研究計畫助理人員請假，由計畫主持人核定。
