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線上請假說明及注意事項 

【請假流程】 

 
 
 
 
 
 

 

 

【簽核流程】 

 

 
 
 
 
 
 
                               
 
 
           

※為配合各處室簽核流程，請各位同仁確定請假日期後，提早辦理請假手續。 

 

 

重點提醒：假單送出後，請務必通知「職務代理人」上【新】請假管理系

統簽核，假單才能一路順遂完成請假手續。 

 

請假操作步驟詳述如後 
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校務行政系統—個人請假操作步驟(Chrome、Firefox) 

1. 請先登入校務行政系統→輸入「帳號」及「密碼」。 

2. 點「【新】請假管理」。 

 

3. 點「新增假單」：  

 

 

 

 

 

 

 

 

請假入口 

 

新增假單 
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4. 請假畫面如下： 

 
5. 請按下列順序申請： 

(1) 選擇「假別」： 

事假、家庭照顧假、病假、延長病假、生理假、婚假、產前假、流

產假、娩假、陪產假、喪假、公假、公傷假、補休…。 

(2)選擇「請假日期」： 

若非全日請假(幾小時或幾天)，請選擇「自訂」。 

請勿勾選「週期請假」，除非已與人事室確認過。 

(3)選擇「職務代理人」、「導護代理人(如無須導護則免填)」： 

自行尋找並務必通知代理人至線上簽核(若有導護工作則導護代

理人先簽核，職務代理人再簽核)。(職務代理人及代課人員不一

定為同一人，請務必先徵得其他同仁同意後才可選填其為職務代

理人) 

導師請洽訓育組確認職務代理人。 

有導護工作者，請洽生教組確認代理人員。 

(4)「請假事由」-請敘明請假事由： 

事/病假：簡略說明事由。 

補休-請於備註欄勾選「系統自動帶出」或「紙本自行查核」，並

填寫請假事由。 

A. 勾選「系統自動帶出」：先勾選要使用的補休單及使用時數。 

B. 勾選「紙本自行查核」：請於備註自行說明要使用的補休單(例

如：值週補休、某某研習…。)。 

家庭照顧假：教師請假規則規定：家庭成員「預防接種」、「發生

嚴重之疾病」或「其他重大事故」須親自照顧時，得請家庭照顧

假，請說明哪位家人因何事須請家庭照顧假。 
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公假：請參考公文主旨簡略填寫事由，並請輸入公假地點及公文

文號。 

(5)選擇「代課類別」： 

無課務者，選擇「不排代課」；有課務者，請選擇「公費代課」或

「自費代課(含調補課)」，並請另洽教學組填寫「請假教師課務處

理單」。 

(6)「檢附證明文件」上傳：原則上應於請假時一併上傳證明文件。 

『公假』--請將呈核後公文及簽辦歷程表掃描上傳並填寫公文字

號。請假公文電子檔連結路徑為：檔案中心 teacher----> @@公

假公文電子檔。 

『補休』--勾選「紙本自行查核」者，如值週補休、某某研習等，

請自行在備註欄註明日期及補休事由，無需提供附件上傳;加班

補休另請將加班請示單及簽到表掃描上傳。 

『婚假』、『娩假』、『喪假』、『產前假』、『陪產假』等--請自行將

證明文件掃描、拍照入檔或有電子檔可直接上傳入檔。 

『二日以上(含二日)之病假』、『家庭照顧假』--若未能於請假時

取得上傳，務請於請假後二日內持證明文件至人事室補驗。逾時

未補驗者，假單則先行退回另辦。 

『公差假』--例如午餐評選小組，請各承辦業務組長注意，除於

校務行政請假系統內請假，並照原紙本流程作業。 

6. 填寫完後，於右上方按【儲存】，並檢查假單資料是否正確，若資料無

誤，請於右上方按【提交】，假單即會送出。送出後，請務必通知職務

代理人，登入校務行政系統簽核假單。(簽核操作步驟，詳見 P.5) 

7. 離校前，請確認假單是否完成簽核： 

(1)點「個人假單」→ 點「假單查詢」→假單狀態：☉全部→點「複合

查詢。」 

(2)確認假單「簽核狀態」為「假單已核准」再行離校，若為「○○○

確認中」，請提醒○○○登入校務行政系統簽核假單。(簽核操作步

驟，詳見 P.5) 

 



第 5 頁，共 5 頁 

給您的小叮嚀： 

1. 如果假單已送出簽核，則該假單無法自行【修改】，但可請目前應簽核人

於尚未簽核前，按【退回】，則可找出該假單【複製】後自行【修改】。 

2. 如果假單已經完成簽核，則完全無法修改，只能請人事室銷假，然後重

新辦理請假手續。 

 

附註說明： 

(1)請假應由本人填具請假單，但有急病或緊急事故，得委由同事或親友代

辦或補辦請假手續。教師請假並應加會教務、學務等單位，經校長核准，

人事室登記後始得離開，但因疾病或意外事故，無法親自請假者，得委

由他人代辦請假手續。未辦請（補）假、公假或休假手續而擅離職守或

假期已滿仍未銷假，或請假有虛偽情事者，均以曠職論；教師無故缺課

者，以曠課論。曠職或曠課者，應扣除其曠職或曠課日數之薪給。 

(2)出國應先報准，並應以休假、婚假或放假日者為限。請假人員如有行政

工作、導師班務、導護、值日夜或其他應辦或臨時交辦事項者，應確實

交代。 

(3)公立中小學未兼任行政職務教師於學生寒暑假期間，除例假日、返校服

務、研究與進修等活動及配合災害防救所需之日外，可不必到校。但如

無法配合參與返校服務、研究及進修等活動之實施時，仍應依規定辦理

請假手續。 

(4)路程假規定已取消，任何請假均不得以路程假名義另行請假。 

(5)依性別工作平等法規定，子女未滿一歲須受僱者親自哺乳者，除規定之

休息時間外，雇主應每日另給哺乳時間二次，每次以 30 分鐘為度。前

項哺乳時間，視為工作時間。惟教師若哺乳時間影響原排定課務而需 

 

 

校務行政系統—簽核操作步驟(Chrome、Firefox) 

1. 職務代理人請先登入校務行政系統→輸入「帳號」及「密碼」。 

2. 方法一：在訊息視窗點「立即簽認」，進入假單後，在假單右上方點【核

准】。 

3. 方法二：如果沒有看到顯示訊息視窗，則點「【新】請假管理」→點「簽

核作業」→ 點「假單簽核」，點選其中一筆假單即可進入假單，在假單

右上方點【核准】。 

 

 
 


