桃園縣龜山鄉樂善國民小學教職員出勤差假管理要點

參、公、事、婚、娩、產前、陪產及喪假

	一、法令依據：

（一）公務人員請假規則。

（二）教師請假規則。
（三）各機關職務代理應行注意事項。



	二、處理流程

　
本人或委託他人

填寫請假單


覓妥職務代理人並檢附證件（事假除外）


單位主管審核


人事單位審核

（事、公假除外）


會各有關處室（含教學組）


校長或授權之

單位主管核定


送人事單位登記，若有疑義簽註意見，陳請校長裁示


期滿銷假



	三、作業注意事項

（一）餘有關各假別之給假日數及相關規定，詳如本校教職員請假日數一覽表。

（二）教師請陪產、婚及喪假須達半日以上者，始得排代課，並核支代課鐘

點費。

（三）人事室登錄時，若對假別有疑義，通知請假人查明後，另循請假程序陳請校長裁示。




