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■職員離退申請    

◎◎◎◎登入畫面登入畫面登入畫面登入畫面 

◆畫面說明： 

Page1.     

 

步驟 1. 點選「離退程序線上申請作業」。 
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◆畫面說明： 

Page2.     

 

步驟 1. 此畫面可查詢到離退的申請記錄 

步驟 2. 按『申請離職程序單』按鈕可進入申請離退畫面 
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◆畫面說明： 

Page3.     

 

 

步驟 1. 進入申請畫面點選最後在職日期時，旁邊的小日曆，點選日期。 

步驟 2. 填寫各項資料。 

步驟 3. 按『取消申請』按鈕取消此次申請。 

步驟 4. 按『下一步』按鈕儲存申請，往下一個畫面-上傳申請文件(詳如畫面 7)。 
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◆畫面說明： 

Page4.     

 
步驟 1. 按『修改』按鈕可回到申請畫面修改事項。 

步驟 2. 按『刪除』按鈕可消此次申請。 

步驟 3. 按『送出簽核』按鈕會將此單送出簽核，並跳回此畫面，告知您簽核進度。(詳

如畫面 5) 

步驟 4. 按詳細資料的『查看』按鈕，可看到申請填寫時的資料。(詳如畫面 6) 

步驟 5. 按簽核進度的『查看』按鈕，可看到此單申請簽核的人員與進度(詳如畫面 6) 

步驟 6. 按檔案上傳的『上傳』按鈕，可上傳申請文件(詳如畫面 7) 
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◆畫面說明： 

Page5.     

 

步驟 1. 按『撤簽』按鈕將此筆申請簽核流程取消，即可再做修改、刪除。 
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◆畫面說明： 

Page6.     

按詳細資料的『查看』按鈕 

 

 

 

按簽核進度的『查看』按鈕 



校務行政管理系統校務行政管理系統校務行政管理系統校務行政管理系統.                                                                        web 差勤系統網頁操作手冊差勤系統網頁操作手冊差勤系統網頁操作手冊差勤系統網頁操作手冊 
 

 

-8-
 

◆畫面說明： 

Page7.     

 

步驟 1. 按下「瀏覽」鈕，選擇您的檔案，再按下「上傳」鈕，即可完成上傳動作。 

步驟 2. 上傳完畢，如畫面中，會顯示該筆上傳的文件名稱。(若上傳錯誤可以按下「刪

除」鈕再重新執行步驟 1.的動作重新上傳) 
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■專案人員離退申請    

◎◎◎◎登入畫面登入畫面登入畫面登入畫面 

◆畫面說明： 

Page1.     

 

步驟 1. 點選「離退程序線上申請作業」。 
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◆畫面說明： 

Page2.     

 

步驟 1. 此畫面可查詢到離退的申請記錄 

步驟 2. 按『申請離職程序單』按鈕可進入申請離退畫面 
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◆畫面說明： 

Page3.     

 

 

步驟 1. 選擇專專專專案案案案名稱名稱名稱名稱。 

步驟 2. 進入申請畫面點選最後在職日期時，旁邊的小日曆，點選日期。 

步驟 2. 填寫各項資料。 

步驟 4. 按『取消申請』按鈕取消此次申請。 

步驟 5. 按『下一步』按鈕儲存申請，往下一個畫面-上傳申請文件(詳如畫面 7) 
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◆畫面說明： 

Page4.     

 

  

步驟 1. 按『修改』按鈕可回到申請畫面修改事項。 

步驟 2. 按『刪除』按鈕可消此次申請。 

步驟 3. 按『送出簽核』按鈕會將此單送出簽核，並跳回此畫面，告知您簽核進度。(詳

如畫面 5) 

步驟 4. 按詳細資料的『查看』按鈕，可看到申請填寫時的資料。(詳如畫面 6) 

步驟 5. 按簽核進度的『查看』按鈕，可看到此單申請簽核的人員與進度(詳如畫面 6) 

步驟 6. 按檔案上傳的『上傳』按鈕，可上傳申請文件(詳如畫面 7) 
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◆畫面說明： 

Page5.     

 

  

步驟 1. 按『撤簽』按鈕將此筆申請簽核流程取消，即可再做修改、刪除。 
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◆畫面說明： 

Page6.     

 

按詳細資料的『查看』按鈕 

 

 

 

 
按簽核進度的『查看』按鈕 
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◆畫面說明： 

Page7.     

 

步驟 1. 按下「瀏覽」鈕，選擇您的檔案，再按下「上傳」鈕，即可完成上傳動作。 

步驟 2. 上傳完畢，如畫面中，會顯示該筆上傳的文件名稱。(若上傳錯誤可以按下「刪

除」鈕再重新執行步驟 1.的動作重新上傳) 
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■離退簽核畫面    

◎◎◎◎登入畫面登入畫面登入畫面登入畫面 

◆畫面說明： 

Page1.     

 

步驟 1. 點選「離退線上簽核作業」。 
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◆畫面說明： 

Page2.     

 

 

步驟 1. 若有代理別人簽核，可下拉式選單，代為簽核。 

步驟 2. 在此作簽核動作，選擇「同意」、「不同意」、「退回補充」，或者也可以使用「核

准全選」功能，一次作全部勾選，選擇完畢按下「核決送出」鈕，或選擇「查

看」進入單筆作業。(接下頁) 

步驟 3. 若有上傳檔案，可下載附件來看 

步驟 4. 『公用片語』按鈕點選，可選擇常用的原因說明。 
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◆畫面說明： 

Page3.     

        

步驟 1. 選擇簽核內容為「同意」或「不同意」、「退回補充」。 

步驟 2. 輸入原因，或者使用「公用片語」，將預設可使用的片語帶入原因說明

中。 

步驟 3. 輸入完畢，按下「簽核確認」即完成請假單簽核。 

 

Ps.若為「同意」，則會告知下一關簽核人員為何人。
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◆畫面說明： 

Page4.     

 

步驟 1. 核決身份為『人事室承辦人』，可調整申請狀態。 
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◆畫面說明： 

Page5.     

 

步驟 1. 核決身份在『校長核定』或『專案主持人』後有註記修改最後在職日

期的話，於下一關卡『人事室敘薪承辦人』，可調整最後在職日期，請

點選右邊的小日曆即可。 
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◆畫面說明： 

Page6.     

ps.此畫面為整個職員離退簽核流程。 


