
計畫助理
請假審核



進入校務行政系統 → 人事行政管理系統
→ 差勤管理 → 計畫助理請假審核
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進入計畫助理請假審核 → 選取審核類別 →查詢
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查詢後帶出資料 → 點選審核
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不核准 → 需填寫理由

核准 →點選是否需要銷假

審核完成後，點選儲存
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審核完成後可查看所有資料
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點選助理請假彙總資料下載
電腦右下角會產生EXCEL檔

點開EXCEL檔，即可看到
個人請假資料

注意！！
已銷假或不核准將不會顯示於此EXCEL檔
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