一、請假人暨職務代理人操作

1.登入學務系統->教職員->教職員差假
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2.點請假->右邊填寫假單
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3.填寫教師請假單->按照表格點選或輸入>最後存檔
 職務代理人選擇後 請提醒職務代理人也登入學務系統到請假這裡幫忙點選核 

 章，假單才有辦法到下一關喔!
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4.假單完成後，職務代理人尚未核章如下顯示
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5.職務代理人:學務系統->教職員->教職員差假->職務代理->簽核
 ※後面就是讓教學、單位主管、校長簽核、人事簽核、登錄，你只要去看一

   下進度就好了。
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6.假單進度追蹤
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二、教學組處理課務
1.職務代理人簽核後:系統上教學會直接簽核，並出現課務處理選單。[image: image7.png]CLouD
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2.點選課務後，出現下表。
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3.點選請假節次後，出現下表。
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4.完成後，出現下表。
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5.最後於調代課列表可以看到。
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三、單位主管核章

1.各單位主管登入學務系統->教職員差假管理->簽核
※單位主管核章後，校長也會自動核章，假單最後人事簽核登錄。
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四、差旅費

1.登入學務系統->教職員->教職員差假->填寫假單->假別一定要選公差假。
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2.假別一定要選公差假，列表會出現差旅費的點選鈕。
[image: image14.png]potcik ) L
Online &

@ BBRE

108RFFH22H

SIS
02:1109:25

SMERAZ

02101557

8 iR HERS
0210 15:54

RBRE

ARESEREENEE &

$ EREIR

2020-02-11 08:00-
2020-02-11 17:00

2020-02-24 08:00-
2020-02-24 17:00

2020-02-11 08:00-
2020-02-11 12:00

Ll ZE{RAEE

LES REGHE REERL
E3D

0210 16:11
0210 16:00
4B ERE REER
0210 16:11
0210 16:00

REZ  HEE BEAER

0210 16:00 0210 16:11 02-1109:20

0210 16:00 0210 16:11 02-1109:20
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4.如實填寫差旅費，存檔。
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4.存檔後，最後由會計主任核章登錄。
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