	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	服務年資
（A）
	自   年   月至   年   月   日止共   年    月
	本學年度核定休假日數
	     日

	併計年資
（B）
	1. 兵役年資：        年     月
2. 約聘僱年資：      年     月
3. 職務代理：        年     月
4. 代理教師：        年     月
5. 技工工友：        年     月
6. 其他年資：        年     月
※ 填其他年資者，請於空白處備註說明
	本（ ）學年度休假
明細
	應（強制）休假日數： 10 日

	
	
	
	10日以外休假日數：     日   時

	
	
	保留至下（  ）學年度休假日數     日     時

	
	
	加班日期
	全日：
半日：

	合計年資
（A）+（B）
	合計年資共      年       月
	未休假加班費請領天數
	      日     時

	申請人
	單位主管
	人事室
	主計室
	校長

	
	
	經查核符，奉　核後擬發給未休假加班費。
	
	

	附註：
ㄧ、教師請假規則第八條規定，「公立中小學教師兼任行政職務者，應給予休假，其專任教師年資得併計核給，服務年資滿一學年者，自第二學年起，每學年應給休假七日；服務滿三學年者，自第四學年起，每學年應給休假十四日；滿六學年者，自第七學年起，每學年應給休假二十一日；滿九學年者，自第十學年起，每學年應給休假二十八日；滿十四學年者，自第十五學年起，每學年應給休假三十日。」
二、公務人員請假規則第七條規定，「公務人員至年終連續服務滿一年者，第二年起，每年應給休假七日；服務滿三年者，第四年起，每年應給休假十四日；滿六年者，第七年起，每年應給休假二十一日；滿九年者，第十年起，每年應給休假二十八日；滿十四年者，第十五年起，每年應給休假三十日。」
三、保留休假不能申請休假補助，如於下年度或下學年未能休畢亦不得申請不休假加班費。
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