
請假流程表

請假作
業開始

填寫假單

依據教職員工請假辦法填寫

教師
行政人員

單位主管初核單位主管初核

通知請假人員，
並結束請假作業

不通過不通過

通過通過

人事室複核 教務處複核 不通過不通過

通知請假人員，
並結束請假作業 通過通過

人事室複核校長核定 不通過不通過

通知請假人員，
並結束請假作業 通過 通過

完成請假手續
校長核定

通知請假教師，
並結束請假作業

通知請假教師，
並結束請假作業

通知請假教師，
並結束請假作業

通過

完成請假手續
 


