
東海大學兼任教師請假申請單 
 

教職員工 
編號 

  姓名   請假期間 
聯絡電話 

 

服務單位 
及職稱 

 

假 別   請假日數  

請假期間    年  月  日   :  至   年  月  日   :  止 

事 由  

代課人或 

補課安排 

 

 

 

 

 

 

 

【請務必填入請假期間有課日期、節次】以及 

1、 代課人(須為本學期有聘任於本校之教師) 或 

2、 補課安排，明訂補課日期、節次、地點等資訊，並請公告予學生周知 

請假人 代課人 單位主管 一級主管 會辦教務處 會辦人事室主任 校長 

             

 

 請假及休假程序如下： 

一、一日以內者由所屬單位主管批准。 

二、超過一日未滿三日者由一級主管核准。 

三、三日以上者報請校長批准。 

 請假皆需於事前提出請假程序，始得生效。但有急病或緊急事故，得由其同事或家屬親友

代辦或補辦請假手續，補辦請假手續應於事件發生之 15 日內完成，逾期不予受理。 

 本表單僅供兼任教師（無法使用本校差勤管理系統者）使用，本校專任（全職）教職員工

應依相關規定並至本校差勤管理系統辦理差假；請假單依相關程序簽准後，請留存於所屬

教學單位備查。 

參考法源：專科以上學校兼任教師聘任辦法、教師請假規則、東海大學職工請假及休假規則 


