
教  職  員  工  請  假  流  程  圖  及  說  明
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（行政人員、任行政職教師） （教師人員） 

至差勤系統填寫假單

填 寫 假 單 
1、 請假人詳細確實填寫假單 
2、 相關証明文件上傳 
3、 職務代理人審核同意 

系（所）級主管簽章 二級主管簽核

會簽課務組

一級主管簽核 一級主管簽核

人資處簽辦 

陳校長核定
（手續完成）

院級主管簽核

人資處審核

假 單 登 錄 
（手續完成）

人資處簽辦

陳校長核定 
（手續完成） 

人資處審核

假 單 登 錄 
（手續完成）

說明： 

一、本校教職員工差假申請，一律經由「線上差勤系統」流程辦理。 

二、公、差假請填寫「出差請示單」，併請上傳公文或專簽等相關證明文

件辦理。 

三、專任教師、職員申請國內研習出差補助，請填寫「國內研習出差請

示單」，並請依相關規定辦理。 

四、校務工作研(檢)討會，無論何種假別皆須由校長核定。 

五、詳細內容請參閱本校「教職員請假規則」。 


