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壹、系統登入及登出 

一、登入系統 

Step1：教職資訊網→新人事系統。 
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二、登出系統 

Step1：點選右上方的【登出】按鈕。 

 

Step2：點選【登出】按鈕，則跳出訊息視窗，詢問【您真的要登出系統嗎？】，點選【確定】

按鈕，回至登入畫面中，點選【取消】按鈕，停留此頁。 
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Step3：點選【確定】按鈕，則回到登入畫面。 
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貳、差勤系統 

一、差勤系統選單 

功能路徑：【系統選單】‐>【請假作業專區(前台)】 

 

功能說明：在該選單中，即可檢視各個子功能。 

 
Step1：點擊【系統選單】‐>【請假作業專區(前台)】，即可檢視各個子功能。 
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二、個人假況統計 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【個人假況統計】 

 

功能說明：在該系統中，查看個人假況統計資料，以及各種假別的說明。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【個人假況統計】即可進入該作業。   
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三、出勤紀錄 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【出勤紀錄】 

 

功能說明：在該系統中，查看個人出勤紀錄。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【出勤紀錄】即可進入該作業。   
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四、當日被指定代理人明細表 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【當日被指定代理人明細表】 

 

功能說明：在該系統中，可查看被指定為代理人的資料。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【當日被指定代理人明細表】即可進入該作業。   

 

Step2：輸入查詢條件，點選【 】按鈕，即可查看該區間的資料。   
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五、請(休)假單 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【請(休)假單】 

 

功能說明：在該系統中，可進行請(休)假單的新增、刪除、修改、檢視等維護功能。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【請(休)假單】即可進入該作業。 
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(一)、請(休)假單學年度資料查詢 

Step1：在請(休)假單頁面中，選擇欲查詢的學年度，點選【 】，即可查看該學年資料。 
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(二)、請(休)假單新增 

Step1：在請(休)假單頁面中，點選【 新增】圖示。 

Step2：進入新增頁面後，在表單內容輸入請(休)假的資料後。按【 】，完成新增請(休)假

單。 
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Step3：點選紀錄查詢，即可查看新增的請(休)假單。 
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(三)、請(休)假單檢視 

Step1：在請(休)假單頁面中，點選【 查詢紀錄】圖示。 

 

Step2：即可檢視該筆請(休)假單詳細內容。 

Step3：點選【 】按鈕，即可返回請(休)假單頁面。 
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  (四)、請(休)假單修改 

Step1：在請(休)假單頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：進入請(休)假單修改頁面，進行資料修改。 
 

 

Step3：修改完成後，點選【 】按鈕，則儲存後自動返回請(休)假單頁面。 
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(五)、請(休)假單附件上傳 

Step1：在請(休)假單頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：點選【附件】頁籤。 
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Step3：點選檔案上傳即可進行附件上傳。 
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(六)、請(休)假單簽核 

Step1：在請(休)假單頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：點選【簽核】頁籤。 
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Step3‐1：首次進入簽核頁籤，系統會按照當前請假單的內容自動產生相對應的簽核關卡，若

是有做請假單內容的修改，點選【載入自動簽核】，會再重新產生相對應的簽核關卡。 

 
Step3‐2：簽核名單選擇完後，點選【加簽載】，將剛選的人員加入下方清單。 

 
Step3‐3：確認完簽核人員後，點選【轉簽核】，完成簽核程序。 
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Step4：系統跳出轉簽核完成提示。 

 
Step5：簽核狀態轉為簽核，無法進行編輯和刪除。 
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(七)、請(休)假單刪除 

Step1：在請(休)假單頁面中，勾選欲刪除資料，點選【刪除紀錄】，即可刪除。 
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六、取消請(休)假單申請 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【取消請(休)假單申請】 

 

功能說明：取消請(休)假單申請只能取消決行的請(休)假單。在該系統中，可進行取消請(休)假
單申請的新增、刪除、修改、檢視等功能。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【取消請(休)假單申請】即可進入該作業。 
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(一)、取消請(休)假單申請學年度資料查詢 

Step1：在取消請(休)假單申請頁面中，選擇欲查詢的學年度，點選【 】，即可查看該學

年資料。 
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(二)、取消請(休)假單申請新增 

Step1：在取消請(休)假單申請頁面中，點選【 新增】圖示。 

 

Step2‐1：進入新增頁面後，點選「取消的請(休)假單」旁的【 】按鈕，選擇欲取消的請

(休)假單編號。 
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Step2‐2：於跳出的查詢視窗中，點選欲申請之表單旁的【 】按鈕後，資料會自動匯入表

單內容中。 

 

Step2‐3：輸入取消請假原因，按【 】，完成新增取消請(休)假單申請。 
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Step3：點選紀錄查詢，即可查看新增的取消請(休)假單申請。 
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(三)、取消請(休)假單申請檢視 

Step1：在取消請(休)假單申請頁面中，點選【 查詢紀錄】圖示。 

 

Step2：即可檢視該筆取消請(休)假單申請的詳細內容。 

Step3：點選【 】按鈕，即可返回取消請(休)假單申請頁面。 
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  (四)、取消請(休)假單申請修改 

Step1：在取消請(休)假單申請頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：進入取消請(休)假單申請修改頁面，進行資料修改。 
 

 

Step3：修改完成後，點選【 】按鈕，則儲存後自動返回取消請(休)假單申請頁面。 
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  (五)、取消請(休)假單申請簽核 

Step1：在取消請(休)假單申請頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：點選【簽核】頁籤。 
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Step3‐1：首次進入簽核頁籤，系統會按照當前申請的內容自動產生相對應的簽核關卡，若是

有做申請內容的修改，點選【載入自動簽核】，會再重新產生相對應的簽核關卡。 

 

Step3‐2：簽核名單選擇完後，點選【加簽載】，將剛選的人員加入下方清單。 
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Step3‐3：確認完簽核人員後，點選【轉簽核】，完成簽核程序。 

 

Step4：系統跳出轉簽核完成提示。 

 
Step5：簽核狀態轉為簽核，無法進行編輯和刪除。 
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(六)、取消請(休)假單申請刪除 

Step1：在取消請(休)假單申請頁面中，勾選欲刪除資料，點選【刪除紀錄】，即可刪除。 
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七、加班申請單 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【加班申請單】 

 

功能說明：在該系統中，可進行加班申請單的新增、刪除、修改、檢視等維護功能。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【加班申請單】即可進入該作業。 
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(一)、加班申請單學年度資料查詢 

Step1：在加班申請單頁面中，選擇欲查詢的學年度，點選【 】，即可查看該學年資料。 
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(二)、加班申請單新增 

Step1：在加班申請單頁面中，點選【 新增】圖示。 

Step2：進入新增頁面後，在表單內容輸入加班申請的資料後。按【 】，完成新增加班申

請單。 
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Step3：系統會提醒您繼續填寫加班人員資料，點選確定會自動跳到加班人員資料頁面。 
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  (三)、加班人員新增 

Step1：在加班人員頁面中，點選【 新增】圖示。 

Step2：進入新增頁面後，在表單內容輸入加班申請的資料後。按【 】，完成新增加班申

請單。 
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Step3：即可在加班人員頁面看到新增的加班人員的加班資料。 
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  (四)、加班申請單檢視 

Step1：在加班申請單頁面中，點選【 查詢紀錄】圖示。 

 

Step2：即可檢視該筆加班申請單詳細內容。 
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Step3：點選加班人員頁籤，即可進入加班人員頁面。 

   

Step4：點選【 查詢紀錄】圖示，即可查看加班人員加班資料。 
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  (五)、加班申請單修改 

Step1：在加班申請單頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：進入加班申請單修改頁面，進行資料修改，點選【 】按鈕，則儲存後自動返回加

班申請單頁面。 
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Step3：點選加班人員頁籤，即可進入加班人員頁面。   

 

Step4：點選【 編輯紀錄】圖示，即可修改加班人員加班資料。 
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(六)、加班申請單附件上傳 

Step1：在加班申請單頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：點選【附件】頁籤。 
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Step3：點選檔案上傳即可進行附件上傳。 
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(七)、加班申請單簽核 

Step1：在加班申請單頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：點選【簽核】頁籤。 
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Step3‐1：首次進入簽核頁籤，系統會按照當前申請單的內容自動產生相對應的簽核關卡，若

是有做申請單內容的修改，點選【載入自動簽核】，會再重新產生相對應的簽核關卡。 

 
Step3‐2：簽核名單選擇完後，點選【加簽載】，將剛選的人員加入下方清單。 

 
Step3‐3：確認完簽核人員後，點選【轉簽核】，完成簽核程序。 
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Step4：系統跳出轉簽核完成提示。 

 
Step5：簽核狀態轉為簽核，無法進行編輯和刪除。 
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(八)、加班申請單刪除 

Step1：在加班申請單頁面中，勾選欲刪除資料，點選【刪除紀錄】，即可刪除。 
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八、補休時數明細查詢 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【補休時數明細查詢】 

 

功能說明：在該系統中，可查看個人補休時數明細。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【補休時數明細查詢】即可進入該作業。 
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九、補登證明單 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【補登證明單】 

 

功能說明：在該系統中，可進行補登證明單申請的新增、刪除、修改、檢視等功能。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【補登證明單】即可進入該作業。 
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(一)、補登證明單學年度資料查詢 

Step1：在補登證明單頁面中，選擇欲查詢的學年度，點選【 】，即可查看該學年資料。 
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(二)、補登證明單新增 

Step1：在補登證明單申請頁面中，點選【 新增】圖示。 

 

Step2：進入新增頁面後，在表單內容輸入資料。按【 】，完成新增補登證明單。 
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Step3：點選紀錄查詢，即可查看新增的補登證明單。 
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(三)、補登證明單檢視 

Step1：在補登證明單頁面中，點選【 查詢紀錄】圖示。 

 

Step2：即可檢視該筆補登證明單的詳細內容。 

Step3：點選【 】按鈕，即可返回補登證明單頁面。 
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  (四)、補登證明單修改 

Step1：在補登證明單頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：進入補登證明單修改頁面，進行資料修改。 
 

 

Step3：修改完成後，點選【 】按鈕，則儲存後自動返回補登證明單頁面。 
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  (五)、補登證明單簽核 

Step1：在補登證明單頁面中，點選【 編輯紀錄】圖示。 

 

Step2：點選【簽核】頁籤。 
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Step3‐1：首次進入簽核頁籤，系統會按照當前申請的內容自動產生相對應的簽核關卡，若是

有做申請內容的修改，點選【載入自動簽核】，會再重新產生相對應的簽核關卡。 

 

Step3‐2：簽核名單選擇完後，點選【加簽載】，將剛選的人員加入下方清單。 
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Step3‐3：確認完簽核人員後，點選【轉簽核】，完成簽核程序。 

 

Step4：系統跳出轉簽核完成提示。 

 
Step5：簽核狀態轉為簽核，無法進行編輯和刪除。 
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(六)、補登證明單刪除 

Step1：在補登證明單頁面中，勾選欲刪除資料，點選【刪除紀錄】，即可刪除。 
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十、代理人請(休)假申請單 

功能路徑：【請假作業專區(前台)】‐>【代理人請(休)假申請單】 

 

功能說明：當在代理區間需請假時，得先在【代理人請(休)假申請單】申請並經由主管同意後， 

                  才能在【請(休)假單】或【批次請(休)假單】新增假單。 

 
Step1：點擊【請假作業專區(前台)】‐>【代理人請(休)假申請單】即可進入該作業。 
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(一)、代理人請(休)假申請單新增 

Step1：在代理人請(休)假申請頁面中，點選【 新增】圖示。 

 
Step2：點選【 】圖示，即會開啟新視窗顯示所有自己為代理人時的假單。 
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Step3：點選【 】圖示，選取無法代理的假單。 
 

 
 

Step4：待顯示該筆假單資訊後，填入原因和請假起迄日期後按【 】。 

              備註：請假起迄需和【請(休)假單】相同，【批次請(休)假單】則需在起迄日區間

內。 
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Step5：確認簽核關卡無誤後，點選【 】圖示，待簽核完成。 

 

 
Step6：當申請單決行且結案後，即可於【請(休)假單】或【批次請(休)假單】申請假單。 
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(二)、代理人請(休)假申請單查詢 

Step1：點選【 】圖示。 

 

 

 

Step2：該頁面可查詢此申請單的內容和簽核關卡，點選【 】則能返回主頁面。 
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(三)、代理人請(休)假申請單編輯 

Step1：點選【 】圖示。 
 

 

 

Step2：進入編輯頁面後，可修改原因和請假起迄日，修改完成點選【 】即可。 

              備註:選取的請(休)假單無法更改，需刪除此假單後重新新增。 
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(四)、代理人請(休)假申請單刪除 

Step1：點選刪除欄位下的方格，使其為【 】。 
 

 

 

Step2：點選【 】圖示。 

 

 

 
Step3：出現提示訊息後點選確定即可刪除。 
 

 


