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請假單
常用假別
• 事假
• 病假
• 休假
• 公假補休
• 加班補休

公假單(無差旅費)

• 公假
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 同一天、同一時間不能有兩張假單

 要請假的那天，如果我已經是A老師的職務代理人，

要先設定「代理業務移轉」(參見Q&A)後，才可以請假

 要請假的那天，我想找的職務代理人B若已請假，

我需要再找其他人當職務代理人

 請假不足1小時，系統會自動進位1小時

請假四大原則

請假單送出後，請務必通知職務代理人線上點假單，

否則無法續跑請假流程
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舉例1加班補休

2

3

4

5
記得要按

無法開啟此功能頁面時
代表瀏覽器封鎖彈出式視窗
如何解除請見下張簡報

1

王ＯＯ
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解除「封鎖彈出式視窗」
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舉例2假日公假【併同申請加班時數】

簽准公文掃瞄上傳

1.點選「含假日」
2.點「+」
3.登打「補休時數」
(依公文核給時數申請)
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3

加班四大原則
 同一天、同一時間不能有兩張加班申請單

 加班以小時為單位(如:1600-1700)，不足1小時不予採計

 平日加班開始時間：教師16:00以後

行政人員、教保員16:30以後

 最晚於加班後3日內送出申請單，逾時系統不予申請
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務必要點「計算天數」

簽准公文、簽到表
可掃瞄上傳

平日加班
教師16:00以後
行政人員、教保員16:30以後

假日申請加班
請點選此項
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忘記密碼

1
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查詢陳核中的假單跑到哪個流程
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職務代理人、單位主管在哪點同仁假單
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查詢109.8.1以後加班未補休完畢資料

1

2
3

4

查詢區間／開始日期 請設定109-08-01
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代理業務移轉
◎舉例◎
我4/15要請假，但當天我已經是A請假人的職務代理人，我要
把代理業務移轉給B，且要B點同意後，我才能點4/15的請假單

請記得確認對方是否可以協助代理
請對方於首頁/代理業務移轉/點選「同意代理」
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請假附件公文檔補上傳01

續看下一頁
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請假附件公文檔補上傳02



屏東縣仁愛國小

16

我還是看不懂怎麼操作差勤系統

沒關係！

請來教務處->公用電腦區

人事直接教您～
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