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	1.1請假人員須於請假日前事先完成請假手續，並應當面或電話向主管報告。

1. 2請假人員須登入整合文書服務申請，遇有疾病或緊急事故，得由同事或家屬親友代辦請假手續。請娩假、流產假、陪產假、2日以上之病假及骨髓或器官捐贈假，需附繳合法醫療機構(或醫師)證明書。

	

	法令依據
	公務人員請假規則

	準時結案再追蹤
	追蹤人：主任     （分機：5807）

	備  註
	1. 準備結案再追蹤人為各業務直屬長官，業務於應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強力協助督導追蹤，以完成業務。

2.承辦人：人事室承辦人   （分機：5816）
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