桃園縣龜山鄉樂善國民小學教職員出勤差假管理要點

貳、外出登記

	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

　
辦公時間內因公外出


一級主管外出


校長核示


人事單位隨時查核

非一級主管外出

校長或授權之單位主管核准



	三、作業注意事項

（一）教職員在上班時間因公外出，需先辦妥外出登記手續。 

（二）外出登記簿由人事室負責管理，並隨時查核。




