
請假流程重點
請假是一個重要的程序,需要依照既定的流程來處理。

1

差勤系統
1.提前申請

2.有急病或緊急事
故，得由其同事或親
友代辦或補辦請假手

續

2

課務安排&人員
溝通

1.務必完成排代作業

2.務必告知教務處教
學組、主管

3

差旅費或補休申
請

1.假單或加班單要有
校長核准
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線上請假系統操作
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緊急請假處理
立即通知學校
電話可聯繫主任或同事

協助請假、排代
有急病或緊急事故，得由其同事或親友代辦或補辦請假手續

補齊文件
1.病假:2日以上病假，須檢具合法醫療機構或醫師證明書。

2.喪假:檢具訃文，或死亡證明書或戶口名簿,可後補

3.娩假:檢附合法醫療機構出具之診斷證明書或出生證明書。
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