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使用建議:  
本系統適用 Chrome 及 IE10 以上版本瀏覽器，建議您使用 Chrome 操作本系統。 
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1 系統登入 

1.1 登入 

選擇登入身分後，從下拉式選單選擇學校並輸入帳號、密碼、驗證碼，輸入完成點

選 登入 即可。如忘記密碼，請洽詢學校系統管理者協助還原密碼。 
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1.2 申請流程 

使用者可於此查看公假、非公假申請及簽核流程。 
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2 請假作業(公假) ※有請公假權限者適用※ 

2.1 請假申請 

※ 注意事項：儲存後需至草稿區送出請假單，方為正式送出假單。 

 

請假學生：選取方式分為 (1)班級 (2)幹部 (3)群組 (4)匯入 

※ 註：上述(1)、(2)由學校管理者管理 

  (3) 可由使用者（教師）於請假學生群組頁面管理 

  (4) 於此頁面先下載範本檔，輸入必填欄位後，儲存再匯入 

事由: 請填寫公假事由。 

日期節次：輸入日期區間後，點選 產生節次表，勾選要請假的節次或於最右方全選

節次。 

附件：如有附件可點選上傳附件夾帶檔案，支援檔案格式為 pdf、doc、docx、

xls、xlsx、ppt、pptx、jpg、jpeg、png、gif、zip、rar。 

完成後按下 新增草稿 ，點選確認後頁面將導向至草稿列表，請記得將草稿送出，

方為正式送出假單。 
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2.2 草稿 

2.2.1 送出草稿 

※ 注意事項： 

請留意草稿送出日期，如超過申請期限則無法送出。 

勾選欲送出之草稿假單後點選 送出，系統將再次確認是否送出，選擇 確定 假單即

送出完成。 

 

 

 

2.2.2 刪除草稿 

勾選欲刪除之假單後點選 刪除，系統將再次確認是否刪除，選擇 確定 假單即刪除

完成。 
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2.2.3 申請表下載 

勾選欲列出之草稿假單後點選 申請表下載，系統將把資料轉出為 PDF 檔案。 
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2.2.4 閱覽草稿(編輯草稿) 

如需查看草稿假單明細，請點選假單右方 閱覽，即可查看假單詳細內容。 

如需編輯草稿，可於內容頁右上方點選 編輯，即可編輯草稿。 

 

 

2.3 送審中 

2.3.1 撤銷假單 

如需撤銷已送出假單，可於此勾選欲撤銷之假單後點選 撤銷，並輸入撤銷原因。 

系統將再次確認是否撤銷，點選確認後即撤銷所勾選假單。 
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2.3.2 申請表下載 

勾選欲列出之假單後點選 申請表下載，系統將把資料轉出為 PDF 檔案。 

 

2.3.3 閱覽假單 

如需查看假單明細，請點選假單右方 閱覽，即可查看假單詳細內容。 

已送出假單不可編輯。 

可於此頁查看簽核流程。 
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2.4 導師退回 

2.4.1 導師退回 

此頁可查詢送出後經導師退回的假單，可編修後再度提出申請。 

點選閱覽可進入單據查看單據被退回的原因。 

 

點選右上角編輯可修正假單內容。 

！儲存後需至列表勾選+送出，才算再度提出申請。 
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2.5 已完成 

2.5.1 查詢/閱覽已完成簽核的申請 

此頁列出自己申請且走完簽核流程、或者已自行撤銷的單據。點選 閱覽 可進入該假

單明細。 
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3 審查作業  ※有審核權限者適用※ 

3.1 待審中 

3.1.1 簽核假單 

可通過或退回假單。 

※ 非簽核終點者，通過/退回後請至「進行中」追蹤簽核後單據；簽核終點於通過

後需至「已完成」查看單據。 

批次簽核：於列表勾選假單後點選通過 或 退回。 

 

單筆簽核：由閱覽進入該筆假單，選擇 通過 或 退回。 
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3.2 進行中 

3.2.1 可查詢/閱覽簽核中單據 

此頁列出於當前節點之前/之後的所有簽核中單據，點選 閱覽 可進入該假單明細。 

簽核過且尚未走完簽核流程的單據，會在「我簽核的文件」欄位以打勾標示。 

※ 欲查詢待簽核的單據，請至「待審中」頁面 

 

3.3 已完成 

3.3.1 可查詢/閱覽已完成單據 

此頁列出自己審過且已走完簽核流程的單據，或者簽核中被申請人撤銷的單據。點選 

閱覽 可進入該假單明細。 



請假系統 職員端操作手冊_V0100 

13 

4 學生群組 ※有請公假權限者適用※ 

4.1 請假學生群組 

可依需求創建請假學生群組，方便於「請假申請」使用。 

此功能全校各「公假申請者」皆可共同編輯、使用。 

點選新增群組，即可創建。 

5 報表相關 ※生輔組長適用※ 

5.1 請假資料匯出 

此頁列出全校所有「已完成」的假單，可篩選查詢、勾選後按下請假資料匯出，將

所選資料轉出 excel 檔。  
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6 請假查詢 ※查詢人員適用※ 

本頁列出所有已送出的假單，可於篩選查詢後，勾選假單通過或退回外出狀態。 

用以註記請假者是否已離校。 

 

7 修改密碼 

輸入新、舊密碼、再次確認，按下送出修改。之後再以新密碼重新登入即可。 

 


