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一、 主管簽核 

 

  

範例：「晉毅」假單，簽核畫面是「鴻銘」 

點選－「待簽核」查詢須簽核假單資訊 
點選後接下一頁的圖片 
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請各位主管務必詳細檢閱同仁假單 
不要直接點選簽核，把游標移到假單，會
出現手指的圖示，再點該筆假單 
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紅框處的各項資料請務必檢閱 

「請假類別」「事由」：尤其是公

差公假公出及加班單 

 

「填表時間」：如果同仁常有太晚

（無正當理由）申請假單的狀況

請記得提醒所屬同仁 

可以加註意見 

簽核狀況可以是以下兩種 

上呈：繼續往下一關 

退回：退回申請人 
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二、 主管限定查詢所屬同仁差勤資料 

 

「差勤管理」是主管特有

的功能鍵，點完會出現

「基本勤惰查詢」 

各處室主任僅可以查詢自己處室同仁的勤惰資料 
只有校長及人事主任可以查詢本校所有同仁的資料 
而查詢功能使用跟個人查詢相同 


