嘉義縣議會員工公差(假)請示單
填表日期：     年     月     日
	單位
	
	姓名
	

	職稱
	
	職等
	

	起迄日期
	 自 中華民國     年    月    日  起
 至 中華民國     年    月    日  止
	共計
	      日

	日期
	地點
	事由

	月
	日
	上 下
午
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	差假性質
	□公差   □公假具公差性質
	備註
	□搭乘高鐵   □搭乘飛機   
□其他___________________

	公差(假)人員
	
	職務代理人
	

	注意
事項
	1. 本表單應於差假前填寫並覓妥職務代理人後，檢具相關證明文件經核准後始得辦理。
2. 本表單共二聯，經議長批准後，請送人事室登記，其中存根留存人事室備查。
3. 出差完畢後15日內填寫差旅費報告表申請出差費用。
4. 差假天數及起迄日期經核定後不得任意變更，如確需變更，應另案簽報並奉核准後補送人事室登記備查。

	單位主管
	秘書長
	議長

	
	
	


人事室登記：                                          【                         】
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
嘉義縣議會員工公差(假)請示單存根
填表日期：     年     月     日
	單位
	
	姓名
	

	職稱
	
	職等
	

	日期
	地點
	事由

	月
	日
	上 下
午
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


人事室登記：
第一聯：黏貼差旅費報告表核銷





※ 3日(含)以上陳請議長決行


※ 未滿3日授權各組室主管決行








第二聯：留存人事室備查








