
光華女中公假請假流程圖 

97.05.20 

   1.填妥請假單 
公假三天前     2.公文影印本 

  3.調課單（教學組） 

送相關單位簽核（三天以上須經校長簽核） 

假單送交人事室登錄 

公假期間     準時參加各項會議或研習 

  
 公假後一週內     1.登錄研習時數（學校網頁） 

            2.繳交研習報告 

撰寫研習報告 

銷假手續： 
繳交書面報告 

電子檔： 
寄發同仁參考 

研習報告： 
放入個人學習檔案 

人事室 

完成請假手續 

呈核校長室 


