
【新】請假管理模組宣導資料 

一、 因應校務行政請假管理系統於 103 年 8 月 1 日全面改版，舊請假管理系統不

再提供新增假單功能(單位主管仍能簽核假單)，同仁一律至【新】請假管理

模組才能完成請假，模組圖示如下： 

※進入【新】請假管理模組，電腦作業環境僅能使用 FIREFOX 瀏覽器或 CHROME

瀏覽器或 IE 瀏覽器 IE9(含)以上版本。 

二、 新進同仁使用個人帳號密碼進入校務行政系統，代表人事單位已完成建置人

事資料，若無法進入各系統模組，請洽資訊組長依個人級(職)務開設相關權

限模組。 

三、 進入【新】請假管理模組畫面，右上角「我要如何請假/我要如何簽核/【新】

請假管理說明」等操作手冊，同仁可自行下載檔案並參閱。 

四、 系統補休申請可自動帶出補休時數，惟目前各單位無法管理維護內鍵補休控

管時數，同仁申請補休時請勾選【紙本自行查核】。 

 

五、 請假步驟如下： 
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臺北  236新北市土城區忠義路 21號  電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  台中  402台中市南區樹義一巷 26-1號 3樓  電話 02-2264-2345  傳真 04-3600-9927   客服專線 0800-880-928  統編  96940261  http://www.schoolsoft.com.tw 

我我要要如如何何請請假假   

個人假單����假單查詢點選【新增假單】按鈕，如下圖：  
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填寫假單資料：紅字為必填欄位，請務必填寫完成方可送出。  

儲存：假單暫存，未送出簽核。 

提交：假單儲存並送出簽核。 
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臺北  236 新北市土城區忠義路21號4樓    電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  

臺中  402台中市南區樹義一巷 26-1號 3樓  電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316   

客服專線 0800-880-928  統編  96940261  http://www.schoolsoft.com.tw 

 

我我要要如如何何簽簽核核                                                                         

方法一：透過訊息中樞  

 

立即簽認→進到簽核畫面→點假單核准或假單退回 
 

 

 

 

 

 

 

方法一：透過訊息中樞  

 

立即簽認→進到簽核畫面→點假單核准或假單退回 
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臺北  236 新北市土城區忠義路21號4樓    電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  

臺中  402台中市南區樹義一巷 26-1號 3樓  電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316   

客服專線 0800-880-928  統編  96940261  http://www.schoolsoft.com.tw 

 

方法二：進入模組中簽核  

 

簽核作業→選取列表中待簽假單→點假單核准或假單退回 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  


