
國立中興大學 書函

（郵遞區號）
（地址）
受文者：如正、副本行文單位
發文日期：中華民國109年3月20日
發文字號：興人字第1090004619號
速別：最速件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如說明四

主旨：本校教職員工自即日起至嚴重特殊傳染性肺炎中央流行

疫情指揮中心解散之日止，平日、假日出國應先以公文

簽准後始得至本校線上差勤系統提出請假申請，請查照

轉知所屬同仁。

說明：

一、依教育部109年3月18日臺教人（三）第1090041383號函
及本校傳染病緊急應變防疫小組第10次會議決議辦理。

二、上開會議決議本校教職員工生平日、假日出國一律應先

以公文事先簽准始得至線上完成請假，本校仍得視各國

疫情保留複核假單之變更權限。

三、是以，請本校教職員工非有迫切性應避免出國，即日起

如平日、假日必要出國時，公文須循行政程序簽准後，

始得至線上差勤系統提出請假申請，假單填寫時請務必

遵守下列事項：

(一)「事先、誠實」原則：應事先於本校線上差勤系統完
成請假申請，經核准後始得離開，如未事先完成請假

申請或請假有虛偽情事者，本校得不核准，並以曠職

（課）論處；如未確實填報，事後經他人舉報或由本

校發現請假有隱匿、虛偽不實之情事者，視情節輕重

予以議處。

機關地址：40227臺中市南區興大路145號
傳  真：(04)22870485
承 辦 人：馮詒珊
聯絡電話：(04)22840651
電子郵件：nicky@nchu.edu.tw

檔   號：
保存年限：抄件
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(二)線上請假申請單內容應完整，如有未確實填報出國期
間或前往國家、地區（含轉機），或其他隱匿不實之

情事，將視情節輕重予以議處，重點提醒如下：

１、完整填寫出國起迄日期及前往國家、地區（含轉

機）。

２、請假日數計算及填寫方式：

(１)平日（含跨列假日）出國：請假類別點選欲使用
之自假類別，僅需填寫自假之日數，假日日數無

須併入計算。

(２)純粹假日出國：請假類別點選「防疫期間請假出
國」，日數不影響原有自假（例：休假）可請日

數，填寫完整出國期間之日數。

(３)務必上傳簽准之出國案件公文為附件。
(三)又未兼任行政職務教師寒暑假出國請依照目前請假方
式辦理，請假類別請點選「寒暑假」，並比照上開原

則完整填畢假單。

四、檢附本校教職員工請假原則及如何申請「防疫期間假日

出國」、教育部 109年 3月 18日臺教人（三）第
1090041383號函影本各1份。

正本：本校一、二級單位

副本：本校人事室
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