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( 公 假 及 兼 課 ) 
 

附註： 
一、依據公務人員請假規則第十一條規定：「請假、公假或休假人員，應填具假單，經核准後，始得離開任所。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。」「請娩假、流產假、陪產假、二日以上之病假
及骨髓捐贈或器官捐贈假，應檢具合法醫療機構或醫師證明書。」 

二、依總統府職員差勤管理要點第八點規定，請假核准權責如下： 
(一)秘書長呈報總統核准；副秘書長呈報總統或秘書長核准。 
(二)各單位主管、首席參事、國會聯絡組執行秘書、長官辦公室督導人員陳報秘書長或秘書長核准。 
(三)各單位職員由各該單位主管或督導人員核准。 

三、請於「事由欄」說明補假理由及補何日之假。 
四、請假核准後應送人事處第二科登錄。 


