
國立勤益科技大學大學教職員請假作業流程 

 

1.目的：針對擬請假之本校員工，可讓其儘速了解辦理流程，以提升學校整體行政效率。 

2.依據：教師請假規則、公務人員請假規則。 

3.範圍：教職員辦理請假案。 

4.權責：詳如 5作業說明. 
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5.作業說明： 

(1)請假時應提前備妥相關資料，至本校線上差勤系統辦理請假手續，但有急病或緊急事故，得補辦

請假手續。 

(2)請假人員依規定申請公傷假或延長病假時，應先專簽會辦人事室並經校長同意後，再辦理請假手

續。 

6.控制重點：風險分布 1 

 （1）請假人員，應依各類人員請假規則(如：公務人員請假規則、教師請假規則或勞工請假規則)之規

定程序及假別辦理。 

 （2）請假人員申請公傷假或延長病假時，應先專簽會辦人事室並經校長同意後，再辦理請假手續。 

申請延長病假者，因重大傷病非短時間所能治癒或因安胎確有需要請假休養者，於依規定核給

之病假、事假及休假均請畢後，經機關長官核准請延長病假，其延長期間自第一次請延長病假

之首日起算，二年內合併計算不得超過一年。但銷假上班一年以上者，其延長病假得重行起算。 

 


