
線上請假

• 1.申請人請假

• 1-1點選「請假單登入」開始填寫請假單，填寫完畢後點選「送出請
假單」系統將會自動寄發mail給簽核者(以此單為例代理人簽核完後，
自動mail給二級主管)

• 2.簽核假單

• 2-1代理人、主管等需簽核他人假單時進入本系統「請假單列表」中
即可看見須簽核假單。

• 2-2點選「查看」後，可看見請假單資訊，確認資訊後可選擇核准假
單或退回假單。

• 3.查看請假單狀態

• 3-1申請人也可由「請假單列表」中查看自己申請的請假單簽核狀況

• 3-2以下範例為人事室已核准匯入差勤系統中
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如有任何問題請洽人事室 分機1223廖玉惠小姐



申請人請假

• 登入本校portal(http://portal.nanya.edu.tw/login.aspx)系統後，進入校

務資訊系統選擇「薪資、差勤查詢」中「網路請假作業」
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申請人請假

• 點選「請假單登入」開始填寫請假單，填寫完畢後點選「送出請假單」

系統將會自動寄發mail給簽核者(以此單為例代理人簽核完後，自動

mail給二級主管)
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簽核假單

• 代理人、主管等需簽核他人假單時進入本系統「請假單列表」中即可

看見須簽核假單。
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簽核假單

• 點選「查看」後，可看見請假單資訊，確認資訊後可選擇核准假單或

退回假單。
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查看請假單狀態

• 申請人也可由「請假單列表」中查看自己申請的請假單簽核狀況
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查看請假單狀態

• 以下範例為人事室已核准匯入差勤系統中
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如有任何問題請洽人事室分機1223 廖玉惠小姐
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資訊應用與發展組 製

03-4361070 分機5323
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