
教務處會簽
(進修部、進修學院課務組)

人事室登記備查

項目 負責人

申請者

教務處/課務組
承辦人

人事室承辦人

人事室承辦人

請假天數

系主任核准

辦理時程

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

2日以上
2日(含)

以內

系主任代行
(代校長核定)

人事室會簽

校長核准

隨到隨辦

系主任隨到隨辦

校長

公假1日
(含)以內

公假1日
以上

學務處/學務組
承辦人

學務處會簽
(進修部、進修學院學務組)

 

 

   

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
注意事項： 
公假：具有下列各款情事之一並檢附相關證明文件者，給予公假，其期間視實際需要酌定之。 
（一）奉派參加政府召集之集會。  
（二）奉派考察或參加國際會議。  
（三）依法受各種兵役召集。  
（四）參加政府依法主辦之各項投票。 
（五）因執行職務或上下班途中發生危險以致傷病，必須休養或療治，其期間在 1年以內。 
（六）參加政府舉辦與職務有關之考試，經學校同意。  
（七）參加本校舉辦之活動，經學校同意。  
（八）應國內外機關團體或學校邀請，參加與其職務有關之各項會議或活動，或基於法定義務

出席作證、答辯，經學校同意。 

景文科技大學教師請假標準作業流程（人 SOP-027） 

依據：景文科技大學教職員工請假規則 


