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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，完成點選登入 

即可。如忘記密碼，請洽詢學校管理員協助還原密碼。 

 

1.2 申請流程 

使用者可於此查看公假流程、非公假流程。 
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2 請假作業※僅適用於擁有「非公假」申請權限者，若無申請權限，請直接參閱「審核狀態追蹤」。 

2.1 請假申請 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 選擇假別 

 填寫事由 

 選取日期節次 

1) 選取好請假日期區間，按下 產生節次表 

2) 勾選要請假的節次，最右方可全選  

 新增附件 

有需要再上傳。支援檔案格式如頁面上所列。 

 完成後按下 新增草稿 ，確認後頁面導向至草稿列表，請記得將
草稿送出，請假申請才算完成。 

1. 

2. 

3. 3-1. 

4. 

3-2. 

5. 
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2.2 草稿送出 

※ 申請後將草稿送出，請假申請才算完成。 
 送出草稿操作方式：勾選要送出的申請，按下送出。 

 

 修改草稿操作方式： 

1) 於要修改的申請，按下右側閱覽按鈕 
 

2) 點選右上角編輯，即可修改請假資訊。 
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3 簽核狀態追蹤 

3.1 送審中 

可查看請假申請的簽核狀態，以利追蹤假單完成時間。 

1. 至 送審中 頁面，點選右側閱覽按鈕，進入該申請單據 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. 可於單據下方觀察簽核進度 
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3.2 導師退回 

此頁面可查看是否有假單被退回。 

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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3.3 已完成 

此頁面可查看已完成簽核之假單。 
 

 

 

3.4 撤銷單據 

3.4.1 撤銷 

送出假單後，如欲取消簽核中（尚未完成簽核）的申請，可執行撤銷。
勾選假單，按下撤銷即可撤銷假單。 

 

 

3.5 下載申請表 

送審後可於各頁勾選假單據後下載申請表 (PDF)。可視需求下載使用。 
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4 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。 
 


