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初次登入系統，登入帳號為『身分證字號』，密碼為英文小寫ａ，登入後請立即

更改帳號密碼。 

 

初次使用本系統，請先設定「職務代理人」。 

 

新增代理人欄位，下拉選單選取欲設定代理人，按「確定」即新增完成。 
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新增代理人可列多人，並排定常用代理人順序。 

 

請假作業＼一般請假 
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點選請假時間後，應按訊息顯示欄位之「顯示」鈕，否則會送出不成功。 
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請假時間需排調、代課老師者，需設定『編輯課務明細』。 
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『課務編輯明細』請務必點選該請假期間為公付、自理、調課或無課務等處理方

式，並自行填寫課務之日期、節次、班級、科目欄位，代課教師欄位由教學組填

寫指派代課老師姓名，如為自行調課則由請假人填寫調課老師姓名，代導師指工

作為導師時間及午間靜息時間及打掃時間之工作指導老師。  

 

老師們點選自理時，即為自費則教學組製作自費代課清冊送出納組發放代課老師

代課鐘點費用，另人事室依教學組製作自費代課清冊製薪資異動扣請假老師鐘點

費用。 

注意：一行一節課，上排為請假期間需排課課程，下排為與調課之班級及科目；

如只需排代課，下排請空白。 

 

 

 

按「離開本頁」，即完成請假手續，假單已送至『職務代理人』處理中。（請自行

聯繫職務代理人務必登入系統點選「同意」，流程才會往下跑。） 


