
【教師請假、出差或出國補課差勤作業操作說明】 

 

進入人事室【差勤系統】後，點選差勤管理下之請假（出差出國） 

 

輸入請假類別、請假期間、請假事由等欄位後點選確定 

 

確認請假資料無誤後點選儲存＆列印，列印之請假單經初審（服務單位）及

核定（校長或授權主管）後，送人事室登記存查 

請假資料確定送出後 

 

如需補課，系統將顯示『出差請假補課單』網頁 

請填寫後，連同請假單一併陳核。 

 

各教師請假補課訊息，於『教務處首頁∕教師專區/課務∕教師調補課公佈』

網頁下即時公布 

※如需修改補課資訊，於『人事差勤系統』點選請假（出差出國）於右

邊畫面拉下至底端暫存區表單，選擇該筆[補課通知單]後進行修改 

※教授於差勤系統『授權填表』，被授權人即可上網『代理填表』 

 

 



 

 

 

 

 


