
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

臺中市葳格高級中學兼代課鐘點發放流程作業流程圖 

彙整當月份教師請假兼代課請示單 
教師請假 

會簽人事室及出納組，陳校長核示 

兼代課總冊 

(每學期完成排課後建檔) 

建立當月份兼代課鐘點總冊(當月份結束日) 

會計室開立傳票 

出納組轉帳發送當月份兼代課鐘點費 

 


