附表  國立臺中高級工業職業學校員工給假處理表            製表日期：8/14/2009
	人員類別

假別  日數
	公務人員
	教師
	注意事項暨

請假應檢附證件

	事假

(家庭照顧假七日)
	１每年五日。

２超過5日以上之日數按日扣薪。
	１每學年七日。

２超過7日以上之日數按日扣薪。
	1.家庭照顧假需檢附受照顧之家庭成員其預防接種、合法醫療機構或醫師証明書。
2.病假二日以上需檢附醫師診斷證明。

3.請家庭照顧假及生理假者，必要時雇主得要求其提出相關證明文件。

4.家庭照顧假併入事假計算。

	普通傷病假

(女性員工生理假上限每月一日)
	１每年二十八日。

２期滿以事假抵充。

３因患重病經機關長官核給得延長時間，以 二年內合併計算不得超過一年。
	１每學年二十八日。

２期滿以事假抵充。

３因患重病經機關長官核給得延長時間，以二學年內合併計算不得超過一年。
	

	婚假
	十四日
	十四日
	1.結婚之日起一個月內請畢（特殊事由經學校核准延後給假或結婚前5日內提前給假。）

2.檢附喜帖或結緍登記證書

	喪假
	１父母、配偶死亡者
	十五日
	十五日
	1.死亡之日起百日內請畢

2.假單說明欄內應請註明親屬關係、死亡日期、可請假天數及已請假天數。如：「祖父喪於5/15，給假5日，已請2日」

3.檢附訃文或足資証明親屬關係之文件

	
	２繼父母、配偶之父母、子女
	十日
	十日
	

	
	５曾祖父母、祖父母、配偶之祖父母、、配偶之繼父母、兄弟姐妹死亡
	五日

	五日

	

	分娩假
	四十二日
	四十二日
	1.一次請畢

2.檢附出生證明



	產前假
	八日
	八日
	檢附孕婦手冊

	陪產假
	三日
	三日
	1.配偶分娩日前後三日內請畢，例假日順延

2. 檢附出生證明或戶口名簿


	流產假
	懷孕五個月以上流產，四十二日。

懷孕三個月以上未滿五個月流產，二十一日。
懷孕未滿三個月流產，十四日。
	懷孕五個月以上流產，四十二日。

懷孕三個月以上未滿五個月流產，二十一日。
懷孕未滿三個月流產，十四日。
	1.一次請畢

2.合法醫療機構或醫師証明書

	骨髓、

器官捐贈假
	視實際需要給假
	視實際需要給假
	合法醫療機構或醫師証明書

	特別休假
	１繼續服務滿一年者，第二年起，每年應給休假七日。

２服務滿三年者，第四年起，每年應給休假十四日。

３滿六年者，第七年起，每年應給休假二十一日。

４滿九年者，第十年起，每年應給休假二十八日。

５滿十四年者，第十五年起，每年應給休假三十日。


	教師兼任行政職務者給予休假：
１繼續服務滿一學年者，第二學年起，每學年應給休假七日。

２服務滿三學年者，第四學年起，每學年應給休假十四日。

３滿六學年者，第七學年起，每學年應給休假二十一日。

４滿九學年者，第十學年起，每學年應給休假二十八日。

５滿十四學年者，第十五學年起，每學年應給休假三十日。
	1.教師部分，係指教師兼任行政職務者給予休假，應於寒暑假期間實施為原則

2.公務人員強制每年至少應休畢十四日。強制日數以外之休假得酌予發給休假補助；因公務需要未能休畢當年應休假日數以外之休假時，酌予獎勵或累積保留至第三年實施。
3.兼任行政職務之教師比照前項2之規定辦理，惟當年度未休假部分僅予獎勵不予保留。


	備註：1.事、病、產前等假得以「時」計，餘每次請假均應至少半日。

      2.公立中小學未兼任行政職務教師於學生寒暑假期間，除例假日、返校服務、研究與進修等活動及配合災害防救所需之日外，餘可不必到校。
      3.上述假期之核給，扣除例假日。但因病延長假期者，例假日均不予扣除；教師娩假及流產假亦不得扣除寒暑假之日數。按時請假者，以規定之出勤時間為準。

      4.以上之規定係依據「公務人員請假規則」（930115公佈實施）暨「教師請假規則」（950508公佈實施）簡要臚列。

      5.教育部970123台人二字第0970010902號函轉銓敘部970117部法二字第0972894824號函釋陪產假由2日改為3日。


