文 藻 外 語 大 學
教職員工留職停薪申請表
   申請日期：民國   年   月   日
	申請人
	姓    名
	
	單  位
	
	職  稱
	

	
	到 職 日
	年　   　 月　    　 日

	申請原因及相關資料
	申請原因
	

	
	申請期限
	自       年      月      日起
至　     年　    月      日止
	合計      年     月

	
	事實證明
文    件
	
	
	留職期間是否繼續加公保
	□是   □否

	單位主管
	

	人事室
	

	總務處
	
	會計室
	

	教務長
	
	主任秘書
	


	校   長
	


申請程序：申請人 → 單位主管 → 人事室初審 → 總務處 → 會計室 → 教務長（職員不需經教務長）→校  長 → 人事室。
備   註：教職員工申請留職停薪，除緊急事故外，應於留職停薪前2個月由當事人檢具事實證明文件，經單位主管同意，人事室初審，陳請校長核准後，始得辦理。
