	桃園市立瑞坪國民中學教職員出國請示/報備單

年     月     日

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	出國

期間
	自　　　年　　 月　 　日起至　　　年　 　月　 　日止共 　　天

	出國

事由
	

	前往國家地區
	

	假別
	□ 休假    □ 婚假    □ 補假

□ 其他： 

	申請人
	教務處（教學組）
	校長批示

	
	
	

	職務代理人
	教務處
	

	
	
	

	單位主管
	人事室
	

	
	
	


說明：
1、 依教師請假規則第13條、第14條及公務人員請假規則第11條、第12條規定略以，教師及公務人員請假、公假或休假，應填具假單，經核准後，始得離開，其課（職）務應委託適當人員代理。
2、 赴大陸地區（含轉機），應依規定填寫「赴大陸地區申請表」，並於返臺上班後一星期內填寫「返臺意見反映表」。（以上表單可至差勤系統進行線上填寫）
3、 赴港澳地區（含轉機），請另至大陸委員會「國人赴港澳動態登錄系統」（https://www.mac.gov.tw/cp.aspx?n=DB5CA7E8ABA7E5DC）進行登錄，並將個人登錄影本（或截圖畫面）上傳差勤系統作附件。
