組織架構、班別及表單簽核流程

學校版表單簽核流程及各校應配合事項：
1. 請以此檔案直接修改即可
2. 由於爾後加班要在線上打卡，因此學校對外網段請確認後填寫

嘉義縣立OO國民中小學 組識架構、班別及表單簽核流程
1、 組織架構

	項次
	學校單位

	1. 
	校長室

	2. 
	教務處

	3. 
	學務處

	4. 
	輔導室

	5. 
	總務處

	6. 
	人事室

	7. 
	會計室

	8. 
	幼兒園


2、 簽核主管名單
說明：項次1~4不需填寫單位，項次5開始須填入單位名稱及單位主管之姓名
	項次
	單位
	簽核關卡
	姓名

	1. 
	
	校長
	陳XX

	2. 
	
	教學組長
	林XX

	3. 
	
	人事室主任
	陳XX

	4. 
	
	事務組長
	張XX

	5. 
	教務處
	單位主管(教師)
	朱XX

	6. 
	學務處
	單位主管(教師)
	吳XX

	7. 
	總務處
	單位主管(教師)
	王XX

	8. 
	輔導室
	單位主管(教師)
	巫XX

	9. 
	人事室
	單位主管(職員)
	陳XX

	10. 
	會計室
	單位主管(職員)
	鄧XX

	11. 
	幼兒園
	單位主管(教師)
	許XX


3、 出勤班別調查表
請依本校實際之班別填寫
	班別名稱
	上午上班時間
	中午休息時間
	下午下班時間

	(08:00~12:00,12:00~16:00彈後10分)
	08:00~08:10
	無中午休息
	16:00~16:10

	
	
	
	

	
	
	
	


4、 本校對外固定網段(線上簽到退及加班打卡用，請詢問網管人員)
	IP位址
	IP遮罩

	163.30.190.x
163.30.191.x
	255.255.255.0
255.255.255.0


5、 差假表單簽核流程如下：

(1) 校長
· (請假單、出差單、出國申請單)簽核流程： 
校長->代理人->人事室主任(登錄)
· (赴大陸地區申請表、公出單、加班申請單、忘刷卡申請單)簽核流程：

校長->人事室主任(登錄)
	現有職稱
	修正後職稱

	校長
	校長


(2) 教師
1. 單位主管（教師兼任一級單位主管者適用）-除幼兒園
· (請假單、出差單、出國申請單)簽核流程：

申請人->代理人->教學組長(課務處理)->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (赴大陸地區申請表、公出單、加班申請單、忘刷卡申請單)簽核流程：

申請人->校長(決行)->人事室主任(登錄)
	現有職稱
	修正後職稱

	教師兼教務主任

教師兼學務主任

教師兼總務主任

教師兼輔導主任
	教師兼主任


2. 單位主管（教師兼任一級單位主管者適用）-幼兒園
· (請假單、出差單、出國申請單)簽核流程：

申請人->代理人->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (赴大陸地區申請表、公出單、加班申請單、忘刷卡申請單)簽核流程：

申請人->校長(決行)->人事室主任(登錄)

	現有職稱
	修正後職稱

	教師兼幼兒園主任
	教師兼主任


3. 一般教師（非兼任一級單位主管且具教師身分者(含代理教師)適用）-除幼兒園
· (請假單、公差單、出國申請單)簽核流程： 
申請人->代理人->教學組長(課務處理)->單位主管(代為決行或上呈)->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (赴大陸地區申請表、加班申請單、忘刷卡申請單)簽核流程： 
申請人->單位主管(代為決行或上呈)->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (公出單)簽核流程： 
申請人->單位主管(代為決行)->人事室主任(登錄)
	現有職稱
	修正後職稱

	教師兼教學組長

教師兼註冊組長

教師兼資訊組長

教師兼訓育組長

教師兼體育組長

教師兼衛生組長

教師兼事務組長
	教師兼組長

	教師
	教師

	教師兼導師
	教師兼導師

	代理教師兼組長
	代理教師兼組長

	代理教師兼導師
	代理教師兼導師

	代理教師
	代理教師

	專任教師
	專任教師

	輔導教師
	輔導教師

	運動教練
	運動教練

	專任運動教練
	專任運動教練


4. 一般教師（非兼任一級單位主管且具教師身分者(含代理教師)適用）-幼兒園
· (請假單、公差單、出國申請單)簽核流程： 

申請人->代理人->單位主管(代為決行或上呈)->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (赴大陸地區申請表、加班申請單、忘刷卡申請單)簽核流程： 

申請人->單位主管(代為決行或上呈)->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (公出單)簽核流程： 

申請人->單位主管(代為決行)->人事室主任(登錄)

	現有職稱
	修正後職稱

	教師
	教師

	教師兼導師
	教師兼導師

	代理教師兼導師
	代理教師兼導師

	代理教師
	代理教師

	專任教師
	專任教師


(3) 職員
1. 單位主管（公務人員且所任職務為一級單位主管者適用）

· (請假單、公差單、出國申請單)簽核流程： 
申請人->代理人->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (赴大陸地區申請表、加班申請單、忘刷卡申請單、公出單)簽核流程： 
申請人->校長(決行)->人事室主任(登錄)
	現有職稱
	修正後職稱

	人事室主任
	人事室主任

	會計室主任
	會計室主任


2. 一般職員（非一級主管之公務人員及約僱人員、臨時、廚工等適用）

· (請假單、公差單、出國申請單)簽核流程：

申請人->代理人->單位主管(代為決行或上呈)->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (赴大陸地區申請表、加班申請單、忘刷卡申請單)簽核流程： 
申請人->單位主管(代為決行或上呈)->校長(決行)->人事室主任(登錄)
· (公出單)簽核流程： 
申請人->單位主管(代為決行)->人事室主任(登錄)
	現有職稱
	修正後職稱

	幹事
	幹事

	護理師
	護理師

	管理員
	管理員

	約聘僱人員
	約聘僱人員

	臨時人員
	臨時人員

	教保員
	教保員

	廚工
	廚工


3. 技工工友
· (請假單、公差單、出國申請單)簽核流程：

申請人->代理人->事務組長(同意)->單位主管(代為決行或上呈)->校長(決行)
· (赴大陸地區申請表、加班申請單、忘刷卡申請單)簽核流程： 

申請人->事務組長(同意)->單位主管(代為決行或上呈)->校長(決行)
· (公出單)簽核流程： 

申請人->單位主管(代為決行)
	現有職稱
	修正後職稱

	技工
	技工

	工友
	工友
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