1-7-6、差假依規定辦理
(1)各類差假均依規定檢證、陳核、登錄等程序辦理。

(2)切實要求教職員按時上下班並依據「行政院暨所屬各機關公務人員平時考核要點」之規定，並隨時查勤。
(3)教職員請假、出差、出、缺勤等勤惰資料逐筆登錄人事資訊管理系統（web HR），由系統自動產生各類差假明細及統計紀錄報表。

(如附件)
屏東縣立新埤國民中學教師職員請假流程 102.08 
(一)、教師及職員請假，應由本人填具請假單，經核准後方得離校。

(二)、前項請假之教師及職員，如遇疾病或意外事故，其請假手續得由同事或家屬親友代為之。 

(三)、流程：
教職員請假及公(差)假流程
◎請假、公(差)假人員事先到人事室拿請假卡、公差單填寫（請假卡由人事室統一保管）→交由相關處室主任核章→知會教務處教學組遴妥課務代理人（職員、護理師免填）、教師兼行政職務者（含職員、護理師）須依職代名冊自行覓妥職務代理人並交代未辦妥之業務（在請假卡內職務代理人欄簽章）由本人或委託其他同仁送交人事審核→並轉陳  校長核章→再送回人事室登記及分類保管假卡、公差單。
◎請公(差）假者需檢附縣府函及先簽會人事室、會計室，其流程同上。
附件

	屏東縣立新埤國民中學員工請假資料報表

	民國102年11月01日(至102年11月15日)
	

	單　　位：校長室
	列印日期：1021117
	　

	職稱
	姓名
	員工代號
	已請假
	合計日時數
	備註

	
	
	
	假別
	起日
	起時
	迄日
	迄時
	
	

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	公假
	1021101
	0800
	1021101
	1200
	0.4
	　

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	休假
	1021101
	1330
	1021101
	1730
	0.4
	　

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	公假
	1021105
	0830
	1021105
	1730
	1
	　

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	病假
	1021106
	1500
	1021106
	1700
	0.2
	　

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	公假
	1021107
	1330
	1021107
	1730
	0.4
	　

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	公假
	1021108
	0830
	1021108
	1730
	1
	　

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	病假
	1021111
	0830
	1021111
	1030
	0.2
	　

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	公假
	1021112
	0830
	1021112
	1730
	1
	　

	校長
	蘇傳桔
	T1*****546
	公假
	1021115
	0800
	1021115
	1200
	0.4
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	屏東縣立新埤國民中學員工請假資料報表

	民國102年11月01日(至102年11月15日)
	

	單　　位：教導處
	列印日期：1021117
	

	職稱
	姓名
	員工代號
	已請假
	合計日時數
	備註

	
	
	
	假別
	起日
	起時
	迄日
	迄時
	
	

	教師
	郭淑媛
	T2*****700
	加班補休
	1021101
	0800
	1021101
	1200
	0.4
	　

	教師
	林昭伶
	T2*****367
	公假
	1021107
	1600
	1021107
	1700
	0.1
	　

	教師
	王俐雅
	E2*****227
	加班補休
	1021108
	1330
	1021108
	1730
	0.4
	　

	教師
	賴芷筠
	A2*****735
	公假
	1021111
	1330
	1021111
	1730
	0.4
	　

	教師
	林昭伶
	T2*****367
	公假
	1021111
	1330
	1021111
	1730
	0.4
	　

	教師
	郭淑媛
	T2*****700
	公假
	1021112
	1330
	1021112
	1730
	0.4
	　

	教師
	賴芷筠
	A2*****735
	公假
	1021112
	1400
	1021112
	1600
	0.2
	　

	教師
	林昭伶
	T2*****367
	公假
	1021113
	0800
	1021113
	1200
	0.4
	　

	教師
	王俐雅
	E2*****227
	病假
	1021113
	0830
	1021113
	1730
	1
	　

	教師
	王俐雅
	E2*****227
	病假
	1021114
	0830
	1021114
	1730
	1
	　

	教師
	賴芷筠
	A2*****735
	加班補休
	1021115
	0830
	1021115
	1730
	1
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	屏東縣立新埤國民中學員工請假資料報表

	民國102年11月01日(至102年11月15日)
	

	單　　位：輔導室
	列印日期：1021117
	

	職稱
	姓名
	員工代號
	已請假
	合計日時數
	備註

	
	
	
	假別
	起日
	起時
	迄日
	迄時
	
	

	輔導教師
	孔玟淨
	R2*****167
	公假
	1021105
	0830
	1021105
	1200
	0.4
	　

	輔導教師
	孔玟淨
	R2*****167
	公假
	1021108
	0830
	1021108
	1700
	1
	　

	輔導教師
	孔玟淨
	R2*****167
	公假
	1021112
	0830
	1021112
	1200
	0.4
	　

	輔導教師
	孔玟淨
	R2*****167
	公假
	1021113
	0830
	1021113
	1730
	1
	　

	輔導教師
	孔玟淨
	R2*****167
	公假
	1021115
	0830
	1021115
	1200
	0.4
	　


