臺中市西屯區惠來國民小學教職員請假流程表

一、請假卡請填妥職務代理人→單位主管簽章(導師之主管為學生事

    務主任、科任之主管為教務主任)→導護代理（生教組長；若無
    導護免會）→教務處(教務主任、教學組)會章→人事室會章→轉 

    陳校長核章。

二、若因緊急事故或因病不克親自請假者，請委託家人或同事代辨請
假手續，並請知會教務處(教學組)，以利調整課務或安排代課
(電話請假者亦同)。請病假二日以上(含二日)須檢附合法醫療機構或醫師證明書(可事後補證)。

三、請公假者於證明文件處，寫公文文號、公假事由及地點，
    以便教學組於假前編排課務代理之教師。 
四、有關公差報領交通費或膳雜費乙案，各處室因公派員參加各項活動者，公文請事先會簽人事室、會計室，並應通知當事人事先填妥出差請示單(不必填假單)，由單位主管及人事、會計單位分別核章後送校長核定，以便活動結東後，核報有關費用。

五、本流程表經校長核定後實施，修正時亦同。
