
大興國小新學務系統之線上請假系統 

推動單位:人事室 



依據:彰化縣政府109年2月25日府人考字第
1090062629號函辦理 

目的:為符合環保節能減碳，提昇行政效能 



實施期程: 
一本校同仁: 
109年2月26日-2月27日教育訓練 
109年3月1日起平行作業至109年4月30日止 
全校並於5月1日實施線上請假系統研習 
正式上線日期:109年5月1日起(同時紙本假卡
終上) 
 

 



操作步驟說明: 

進入彰化縣福興鄉大興國民小學＞常用連結＞
學務系統＞登入＞教職員差勤＞請假＞填寫假
單＞按存檔＞代理人簽核＞主任簽核＞教學組
簽核＞校長批示＞人事室登錄＞完成請假手續 

差旅費請領＞填寫差旅報告＞逐級送核＞會計
室簽核＞完成差旅費請領 
  



請差假操作步驟 

1.登入學務系統帳號密碼/教職員差假-請假/填寫假單。 
2.填寫請差假各欄位的資料及上傳證明文件。 
3.職務代理人請自行輸入，並請通知[職務代理人]簽核 。 
  a.有課務者(教師)簽核順序：填寫假單>職務代理人>處室主管->教學組長->校長->人事登記 
  b.無課務者(職員)簽核順序：填寫假單->職務代理人->處室主管->校長->人事登錄 
差假單送出後，即會依序核章，只要職務代理人確認後，本假單即不能再修改或刪除。如需修改，
則需依序取消簽核後，才可以操作。 

職務代人簽核 
1.先登入學務系統帳號密碼/教職員差假-請假/職務代理或課務代理。 
2.勾選請差假人該筆差假單上之未簽核處即可。 

處室主管(教學)簽核 
1.先登入學務系統帳號密碼/教職員差假管理。 
2.勾選請差假人該筆差假單上之未簽核處即可。 
3.請各處室主管及教學組長(課務)，應每天至少1次以上上網簽核，以維同仁權益。 

差假注意事項 

1.補休假可逕在事由上，註明要補休的日期、事由及補休時數即可,例:3/2家長會議(2hr)。 
2.請假證明請一律用掃瞄上傳，不要影印,附件內容要含有人、事、時、地部份即可,其他可省略。
3.需申請差旅費時，點選假別為[公差假]填入相關資料後，待完成 差旅費簽核後，可印旅費申  
  請單，申請差旅費。 
4.學務系統帳號密碼遺失，可洽資訊組蘇組長，操作上有疑義，可洽人事室林先生。 

操作步驟說明:本系統於電腦及手機均可操作,只要有可上網介面均可 



登入後畫面 

1點選此處看假單處理 

2點選此處填新假單 

全體同仁每人都會看教職員差假功能模組,另外
具有管理權者如校長各處室主任及課務處理教

學組個別權限多了一個差假管理模組 



假單填寫:適用全校教職員工 



按下選單選擇 

2:或依日期自行點選 

1:可將游標移至欄適當位置自行修改後按確定 

 

天與小時欄位依實際請假自行輸入,均
為整數無0.5 

假單填寫: 



假單填寫: 

依實際需要點選,但無論那個選項
都要會教學組,除了公務人員工友
臨時人員,暑假期間請假兼行政由

人事室作排除為例外 



假單填寫: 

此欄位為職務代理人請依實際
需要點選, 



假單填寫: 

證明文件有請資訊組於校內公告依
各處室存放請同仁自行去點選上傳 

附件文字說明如府函或教
育處雲端公告、診斷書、

訃聞、加班簽..等 



假單填寫: 

內容再檢查無誤即
存檔送至下一關囉! 



點選公文檔名 

各處室公文或文件內
容需包含人事時地 

人：名冊或批示名單 

事 

時 

地 



各級簽核程序:請每日至少一次以上上網簽核 

(含職務代理簽核&主管檢核&課務檢核校長人事簽核) 。 

請假人完成差假單存檔後需通知職務代理人才開始線上簽核 

線上簽核-點職務代理-簽核-點橘黃色           >變已簽核 



請假已經人事登錄並執行完公差假後
可按此鍵申請差旅費 



按此鍵申請差旅費 



本欄位仍請依慣例以每公里2.85元(谷歌查詢最短距離)或
上網查詢各交通工具之公告實際票價,本誠信原則填列申請
(含來回金額),二日以上公假研習僅得支單趟金額分別填寫 



教職員差假- 差旅費列表 點列印差旅費 壓右鍵印出後簽名  

主管核章後送人事室辦理  





附註： 

１.假別中的公差或公假與公差假的區別: 

不支差旅費的用公差或公假(如未達5公里或自行報名經校長核准之事由,或自願放棄請差旅
費的可寫此項,其他只要要請領差費的都要用公差假 

2.公假或公差或公差假或加班簽到表之派出處室要負責將附加公文放至本校網站>教師專區
>教師差假公文>處室資料夾內,請假人自行下載並附加至請假單上並簡要說明如府函 

3.附件請自行掃瞄或下載後上傳檔案,附件如公文,,加班簽到表,不用再附紙本 

(診斷證明書.訃聞仍請送紙本至人事室) 

4.請假單送出後至核定後如有要抽回修改都可以按已簽核鍵變成未簽核(請假人告知簽核之
人),但送至教學組已簽核或校長已核定就無法抽回,只能告知人事室及教學組用,用紙本向
人事室申請變更或撤銷 

5.例行導護,事由請寫協助第**週學務處行政工作 

 

 

 


