
請假流程及步驟說明 

一、請點選差勤系統→差假申請單→請假單 

 

二、選擇請假類別 

 

三、點選起訖時間，並請務必點計算天數及填寫請假事由 

 
 

 

各類假單申請期限：(很重要！！！以下要注意看) 

超過 3個工作日，即遭系統鎖定不可補申請；超過

3日須補請假時，請當事人寫簽陳請校長同意。超

過 3日無法補請假亦未簽陳校長同意者，後經人事

查報舉發後以曠職論。 



四、點選請假期間有無課務 

 

五、點選附件說明，請假類別依據相關規則選擇無或如附檔，若請假類別為 2日以上病假(診斷證明

書)、婚假(戶籍謄本)、喪假(訃聞)、娩假(出生證明)、產前假(媽媽手冊)、陪產假(出生證明)、家

庭照顧假及流產假等需檢附證明，請點選如附檔並至上傳檔案選擇檔案，上傳掃描檔；若無法及時

檢附相關證明，則可點選證件後送，補給證明。(上傳檔案每個附件不得超過 2M) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

重要提醒 

1.無論有無課務皆請記得點選。 

2.若有課務者，仍請填寫紙本調代

課單，送交教務處教學組處理。 

3.有課務者，請於請假事由加註： 

(1)有課已自行調課、 

(2)代課教師為○○○ 



六、點選代理人資料，職務代理人設定步驟請參閱附件一 PDF檔，未設定者無法申請請假；請假流

程，請勿點完假單未知會職務代理人，這樣假單會無法繼續到下一關審查，請假手續即視同

未完成，為維護同仁權益，請記得要禮貌地請職務代理人協助點選同意。 

 

七、同一天不同代理人及代理時間設定，點選新增區間

 

 

 

 

 

 

 



八、完成假單填寫，點選送出申請 

 


