台灣首府大學職員工教育訓練公假申請表
                                                                         中華民國　　年　　月　　日
	姓 名
	
	職 稱
	
	工作
單位
	
	請假人簽  章
	

	進 修
地 點
	
	進 修課 程名 稱
	（請檢附證明文件）
	協 助
業 務
說 明
	

	公 假
日 數
	日    小時
	起訖日期
	自   年   月   日   午   時起至   年   月   日   午   時止

	職務代理人
	
	人  事  室
	
	主任秘書
	

	直屬主管
	
	
	
	副校長
	

	單位主管
	
	
	
	校長
	



    單位存根    年    月    日
	姓名
	
	職稱
	
	工作
單位
	
	請假人簽章
	

	進修
地點
	            
	進 修課 程名 稱
	                     

	公假
日 數
	     日   小時
	起訖日期
	自   年   月   日   午   時起至   年   月   日   午   時止

	職務
代理人
	
	職稱
	



一、本表簽陳 校長核准後，第一聯送人事室彙辦，第二聯留存該單位存查。
二、職員工教育訓練，應遵守下列規定：
（一）各級主管指派或審查單位職員工之教育訓練申請時，應考慮有助於校務之發展或業務所必需；同時以不耽誤本身業務運作、不影響單位人力之調配為原則。
（二）因工作業務所需，自行申請修習校內所舉辦之各種訓練（演講及研習會等）及開授之課程（含推廣課程），每學期不得超過三學分。
（三）凡指派或自行申請參加各項教育訓練課程之職員工不參加或中途退出者，應依本校教職員工獎懲辦法議處。
（四）自行申請而經同意參加教育訓練課程者，如未繼續留校服務或履行義務期間未滿而離職者，應按未履行義務之期間比率，賠償相當訓練期間所給予公假之薪資及教育訓練費用。






此聯奉核定後送交人事室登記





本聯由請假當事人所屬單位存查








