先進入線上核假作業。
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1. 核假：
1-1線上核假：
1-1-1.在您欲核的假單選擇「核准」或「不核准」，再填入審核註記，選取及輸入完成後按下「傳送」。 
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按下傳送會出現詢問訊息，按下確定即可。
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出現此訊息表示核假完成。
[image: image4.png]A\ s
[

W





2. 查看：
2-1查看資料：
2-1-1.核假條件。 
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為了查看方便，可以選擇「近日」、「全部」、「已核」、「未核」，目前預設為「近日」。
『近日』：未過審核期限（即近日）的所有單子。
『全部』：全部的單子。
『已核』：已審核的單子。
『未核』：未審核的單子。
2-1-2.假單詳細資料，可以從展開明細及附件下載(如果有附件)去查看。
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選擇請假紀錄下的展開明細可以看到該張假單請假的節次明細。
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選擇缺勤紀錄下的展開明細可以看到該學生缺曠記錄。
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按下欲查看的假單「附件下載」按鈕，即可直接點選連結觀看附件。
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2.填入審核註記





2.填入審核註記





1. 在您欲核的假單選擇「核准」或「不核准」





3.確定勾選及填入無誤再按下傳送。





點選可將所有顏色方格全部選取。





非逾期請假可以在此上傳附件。





3.點選顏色方格可選欲請之節次。





2.填入請假原因








