約用工作人員留職停薪申請作業流程表
承辦單位：人事室第四組

承辦人員：賴耀明先生、黃姐彥小姐
申辦時間：隨時提出
聯絡電話：33669940、33669944
法令依據：本校約用工作人員工作規則及相關規定

作業流程

    




審查申請表


1.人事室


2.會計室


3.校長核定








獲同意復職


由人事室發函通知各相關單位、人員，辦理相關程序。








填寫留職停薪申請表，並檢附相關證明文件：


申請人填寫及簽名


單位主管及一級主管核章





填寫復職申請表，申請復職


留職停薪期間屆滿前二十日內，由當事人提出復職申請。





未獲同意


原件退回用人單位。





獲同意留職停薪


由人事室發函通知各相關單位、人員，辦理相關程序。





逾期未復職，視同辭職


逾期未復職者，除有不可歸責於留職停薪人員之事由外，視同辭職。











