
未兼行政職務教師寒暑假出國報備單操作手冊 

請未兼行政職務教師於寒暑假出國前，登入差勤系統，至差勤系統/ 差假申請單/寒暑假出
國報備單，提出申請。必要時請上傳行程表於出國報備單附件，再送出申請，謝謝～！   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註:假設未兼行政職務教師出國報備期間是 8/1-8/6，中間 8/1要返校，另外在 8/1那

天再請自己假(如:事假) 

補充說明: 

1.因為報備單不是假單-所以不能同時在這裡請假。 

2.要請假要回歸一般請假手續(也就是另外點假單)。 

問題 1:用(出國申請單)可以嗎? 

    答:可以，目前人事室也接受。(差勤系統 / 差假申請單 / 出國申請單)--因為老師  

可以直接在這裡(出國申請單)直接請假。 

問題 2:如果用(寒暑假出國報備單)還須請假嗎? 

    答:要，但未兼行政職務教師如需要請假-要再到差勤系統(差勤系統 / 差假申請單 / 

請假單)提出請假單。 

 

⚫  

 


