
導師有請假
需求 

需請學務處尋覓代理人 

由導師自行尋覓代理人 

• 訓育組電話通知代理人 
• 訓育組至WEBITR差勤系統送出假單 
• 訓育組向班級告知導師請假 

• 訓育組發放通知單告知導師與代理人
（106學年起改皆以EMAIL通知．不發
放紙本） 

• 訓育組至WEBITR差勤系統送出假單 
• 導師與代理人交接班務 
• 導師向班級告知請假事宜 

• 導師至WEBITR差勤系統送出假單 
• 導師與代理人交接班務 
• 導師向班級告知請假事宜 

臺北市立松山家商 導師請假流程 

 「時間允許」意謂在請假當日前一天以上告知學務處。 
 若是導師在線上WEBITR送出假單，則學務處認知為導師已自行尋覓代理人。 
 不論公假或事病假等皆可請學務處尋覓代理人，但因學務處不了解班級與各授課教師

互動狀況，仍希望導師優先自行依班級特性安排代理人。 
 導師們需臨時請假時，務必先向教務處教學組確認課務狀況。 


