
請假流程(事假、病假、婚假、喪假、補休) 

 

 

 

 

 

研習公出流程 

 

 

 

1.電相關單位
(教務、學務、人事) 

2.線上登錄 

3.填寫假單 

假單-各處室簽核 人事室線上核示 1.電相關單位
(教務、學務、人事) 

2.線上登錄 

3.填寫假單 

假單送各處室簽核 

(補休請註明事件日期) 

(婚喪假請備喜帖訃文) 

校長核示 

人事室線上核示 1.備公文或憑據 

2.線上登錄 

公文、憑據、薦派

單等電子檔或紙本

送人事室 

校長核示 


