
敘明差假時間、地點、事
由、課務處理等
附件上傳公文及批核紀錄
假日＋有補休時數→點選
綠色+號自行填入核可補
休時數
選擇代理人，送出後請代
理人簽核
送出申請！

校內公假也要請假
有差旅費要選出差單
記得於事前請假

承辦人
公文簽辦

本案時間地點活動
主題
誰要參加？參加第
幾場？
公假參加，要不要
課務派代？
假日需不需要補
休，補休多久？

簽核完，
請參加活動者到
差勤系統請假

活動結束後，
還要記得

承辦人：
　　有補休時數→
　　送簽到表至人事室
　　確認核給時數

參與活動者：
　　有差旅費→
　　產製差旅費申請表
　　並陳核

大步驟完備差勤系統請公假流程３
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