一貫道崇德學院 教職員工出差單  填寫日期：
	姓 名
	 
	單  位
	□教務處
□學務室

□總務處

□人事室

□會計室
	教師教學

職務代理人
	姓名
	(簽章)

	職  稱
	 
	課務
	□有課(已調課)

□無課
	行政工作
職務代理人
	姓名
	(簽章)

	事 由

(文號)
	
	地點
	

	 時 間
	自  年  月  日(星期  )         時起

至  年  月  日(星期  )         時止，共計  日  小時

	證 明

文 件
	□公差函文 □簽呈 □會議研習通知 □邀請卡 □其他                

	主 管
	(簽章)
	人事室
	(簽章)

	差 別
	 公  差 

	會 辦 單 位
(教師專用)
	日間部課程
	□有附補調課單  □無
	教務處課務組
	(簽章)

	校 長

核 示
	(簽章)
	人
事
室  
章
戳
	

	說 明 
	一、公差、公出每人填一張假單，且時間應為連續，否則應分開另填。
二、請自覓行政職務、導師、課程代理人，請假二日內由人事主任同意（一級主管由校長同意），超過二日(含)以上由校長同意。

三、「差別」請自行勾選，公差者應附證明文件。
四、公差單經校長批示後，正本及證明文件請交回人事室，並取回經人事室章戳之請假程序完成回條留存。  

五、公差請於事由中註明公文編號及地點。參加研習者請於行政會議口頭報告。
六、公差可依憑證申請交通或住宿補助。公出是以駕駛或跟隨公務車短時間外出辦事，請填寫外出本，無交通補助，如需一天依照公差請假。


----------------------------------------------------------------------------------------
              一貫道崇德學院  教職員工出差程序完成 回條

	姓名
	
	職   稱
	
	人事室  章戳

	
	
	
	
	

	差別
	公  差
	所屬單位
	
	

	時間
	自  年  月  日(星期  )        時起

至  年  月  日(星期  )        時止，
共計    日   小時
	

	
	
	   已完成   不通過

   請補件，______________________________

   備註：

	地點
	
	


