
  作業流程 相關表單文件 

    

教職員工 

請假單 

 

 

是

否 

人事室登錄 

單位主管簽核
各種產假加會人事室 

     結束

請假申請 

1日（含）以內

非公差假 

請假 2 日（不
含）以上 

1 日以上

是 

否

准 

不准 

是 

公差假 

校長核示 

不准 
副校長核示

A

不是 

是

准

請假 5 日
（含）以上

代理人簽章 

A 

 


