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3.3 上課時間：

中學部由學務

處組長以上准

假，小學部由導

師准假。 

夜間（非正課時

間）：由副總召

（含）以上核

准。 

 

4.2 通學生只需

查驗接送證或

免接證。 

 

※教師臨時外

出（2 小時內）

在警衛室登記

即可。 

 

 

 

1.教、職、工、生

進出校門 

2.是否為上班

（課）時間 

離校 

3.1 主管 
通知 

否

是 

否 

學生 

公務 請假 

3.2OA 查詢

人事通知 

4.1 刷卡 

3.3 檢核 
請假單 

4.2 查驗接送證

（免接證）、收放

行條，刷卡 

通
學
生 

教職工 學生 

住校生

教職工 


