崇仁醫護管理專科學校請假職務代理應行注意事項
                                              98.05.20行政會議通過
一、各處、室、科（中心）應依各職務之職責及工作性質，預為排定現職人員代理順序，並將職務代理人清冊每年9月底前送至人事室彙整；代理順序如有異動時，應立即通知人事室。
二、各請假人於請假前，應依排定職務代理人順序辦妥業務交代，並對代理人負業務指導之責，如交代不清或未依排定職務代理人順序選定職務代理人，以致耽誤者，除應自行負責外並視情節輕重予以懲處。

三、職務代理人代理職務時，應確實辦理所代理職務，除報經核准者外，不得留代本人處理，如未確實辦理所代理職務，視情節輕重予以懲處。

四、被代理人應將通訊地址、電話告知代理人，且應主動隨時與代理人保持聯繫，以維公務之正常運作。如遇有急要公務無法處理時，應及時洽詢被代理人或向單位主管反應處理，不得有延誤情事。
五、本注意事項經行政會議通過，校長核定後實施，修改時亦同。
