
 

智慧差勤管理模組-請假 sop 

一、 如何請假 

 

 

 

(一) 以休假為例： 

 



 

(二)以事假為例： 

 

 

(三)以家庭照顧假為例： 

 

 

 



 

(四) 以病假為例: 

 

 

 

(五)以延長病假為例 

 

 

 



 

(六)：以公假為例 

 

 

假別 必填 

婚假 結婚登記日 

產前假 預產日 

分娩假 選一般娩假或預請娩假-教育人員或預請娩假-公務人員  、要填分娩日 

流產日 依懷孕週數選懷孕未滿十二週或懷孕滿十二週未滿二十週或懷孕滿二十週以上、要填分娩日 

陪產假 選配偶分娩或配偶懷孕滿二十週以上流產、要填分娩日 

喪假 喪亡對象要下拉選取對象、要填亡故日 

公出 要寫地點，俾利審查單位審查。 

 


