
宏國學校財團法人宏國德霖科技大學教職員工團體 
 □公  假 

 □公差假 
單 

《請以 A4 規格列印》 

事    由 

（請附証明文件） 
 交通工具  

申請單位  申請人姓名  
請    假 

日（時）數 

自  年  月  日   午  時   分 

至  年  月  日   午  時   分 

          共  日  小時 

科處室別及職稱 姓  名 導師/班級 
授 課 時 段 

（如有授課請於次頁說明調補課時間） 

經費核銷 
（含撥鐘點費） 

代理人姓名 
權責主管 

審  核 

1  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

2  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

3  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

4  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

5  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

6  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

7  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

8  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

9  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

10  
□ 有 班級： 

□ 無 
日間 

□ 有 

□ 無 
夜間 

□ 有 

□ 無 

□ 有 

□ 無 
  

有關單位意見 

教務處（學期中）： 

 

 

 

學務處（擔任導師）： 

 

 

 

其他單位： 

※有關單位有異議時須再經權責主管再核示。 

人事室意見  

會計室意見  

附 註 
1.不足二日請假經權責主管核准後逕送人事室登錄。 

2.請檢附核准公文。 

校長核示或 

權責主管再 

核 示 

 

                              申 請 人                                  簽  章 

中        華        民        國        年        月        日 

 

（左下欄黑框資料請申請人先自填）   宏國學校財團法人宏國德霖科技大學 教職員工請假程序完成 回條 

申請單位  申請人  

人事室章戳： 
 
□已完成 

□未核准 

□請補件：                

請假人 ○○○共     人 

公（差）假地點  

請假日期 自  年   月   日   午   時至   年  月  日  午  時止 

假別 □公假   □公差假  



宏 國 學 校 財 團 法 人 宏 國 德 霖 科 技 大 學 教 職 員 工 團 體 假 單  補   代   課  明  細              

填寫說明：1.須補、代課之課程請逐筆填寫。  2.相同課程但不同日期，亦請分開填寫。填寫方式請參照下列範例。《請以 A4 規格

列印》 

科處室別 職稱 請假人姓名 請假人電話 授課班級及課程名稱 上課日期及教室 代(補)課安排情形 

範

例 
營建系 副教授 丁小雨 

分機：183 

手機：0933-228778 

日四技營建二 1 

景觀設計概論 

099/09/24(五)  

第五、六、七節  

電資-111 

□代課老師：                    

■補課日期： 10 月 09 日星期 三   

第  1、2、3  節  電資-103  教室 

範

例 
資工系 教授 王小明 

分機：111 

手機：0933-123456 

夜四技資工三 A 

資訊工程導論 

099/10/09(一)  

第一、二節  

電資-111 

■代課老師：    林大同       

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

1   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

2   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

3   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

4   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

5   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

6   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

7   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

8   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

9   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

10   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

11   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

12   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

13   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

14   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

15   

 
分機： 

手機： 

授課班級： 

課程名稱： 

   月   日星期      

第               節 

               教室 

□代課老師：                    

□補課日期：   月   日星期      

第          節            教室 

※表格若不敷使用，請自行複印使用※ 


