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無課務<教職員>差假操作 

【步驟 1：填假單】申請人至「教職員/教職員差假/請假」，按 新增。 

 

 

 

 

 

 

 

(核章順序) 

1  →   2  →   3   →  4 →   5 

如果請 1 天，則天填「1」。 

如果請 1 天半，則天填「1」，小時填「4」。 

 

1-申請人線上填單的時間：2/28，10:10。 

2-此單填好後，已送至蔣綠月(代理人)等待簽核。 

3-文書組長不授課=無課務=跳過教學組長的簽核。 

4-代理人簽核前，申請人都可以再進行編修 或刪除假單 。 
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【步驟 2：通知代理人】  

申請人通知代理人至「教職員/教職員差假」查看「職務代理」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- 代理人按 後變 ，此單就會開始跑後續請假流程，申請

人就無法取消此單。 

2- 申請人要刪除或修改此單，需請代理人按 回覆成 ，再

回申請人身分進行編修 或刪除假單 。 
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【流程 1：單位主管簽核】此範例的主任=總務主任。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

=第 1 位核差單的主管。 

1- 單位主任按 後變 ，申請人就無法刪除或修改此單。 

 

2- 申請人要刪除或修改此單，需請單位主管按 回覆成 ，再請代

理人按 回覆成 ，申請人才能進行系統編修 或刪除假單 。 



                                   4／6           無課務<教職員>差假操作 

【流程 2：核章人員簽核】 

1-此範例無課務=教學組長「免簽核」，直接送單給校長。 

 

 

 

 

2-校長簽核後，送單給人事主任「簽核」。 
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【流程 3：人事主任「登錄」】 

1- 人事主任「簽核」後，申請人可於系統上查看各主管核單的日期/時間。 

 

 

2- 此單狀況顯示為「處理中」→通知人事主任「登錄」。 

 

 

 

 

3- 申請人查看系統，差單狀態顯示「已登錄」才算申請成功哦。 
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【註 1】本範例無課務，故教學組長於「假單簽核」畫面呈現 ，無法點選。 

 

 

【註 2】申請人填差單前可先詳閱下方使用說明： 

 一、假單處理 

(1) 新增假單，先選擇假別，輸入各項欄位資料，如需證明文件，請輸入文

件名稱；如為「公差假」，則需輸入地點。 

(2) 日期及時間請依格式輸入；請假天數及時數請自行計算，若請假日期小

於 1 天請以時數計算，例如：半天請輸入 0 天 4 小時。 

(3) 課務安排請依實際狀況選擇：「無課務」。 

(4) 職務代理人請自行選擇輸入，並知會對方上本系統簽核。 

(5) 假單送出後，即會依序由「職務代理人」、「單位主管」.....等核章。 

(6) 只要差旅費填寫或職務代理人確認後，本假單即不能刪除。如需刪除，

則需刪除差旅費及依序取消簽核後，才可以操作。 

 

二、差旅費處理 

(1) 假單處理列表中，「假別」欄中如為「公差假」，則會有 圖

示，點選後即進入「差旅費處理」功能，會出現假單內容及差旅費報告

表。 

(2) 有需請領差旅費，請按 ，填入各項欄位，按[存檔]後，即可等

待會計主任的核示。如經會計主任簽核後，本資料即不可修改或刪除。 

 


