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1. 個人化資訊服務平台（首頁）
1.1 個人刷卡與出缺勤資訊
(1). 功能說明
提供使用者登入首頁後，可即時確認上下班資訊與出缺勤資訊。
(2). 功能畫面指引與說明
登入系統後，使用者可於『共用網站』區上方確認自己刷卡資訊、今日可下班資訊以及剩餘可補休時數，另於『待辦案件』區上方，系統會針對個人出勤異常進行跑馬燈提示。
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圖 1.1‑1
備註：出勤異常持續3天未處理，系統會自動發信提醒使用者；若出勤異常持續10天未處理，系統會每日發信提醒使用者與主管進行處置。
1.2 個人表單待辦資訊
(1). 功能說明
提供使用者登入首頁時，可即時確認是否有表單需審核。
(2). 功能畫面指引與說明
登入首頁後，系統會列出所有需要使用者審核的表單，可直接點按表單名稱，或點按差勤類系統下的「電子表單簽核系統」。
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圖 1.2‑1
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圖 1.2‑2
2. 假單申請簽核系統
2.1 個人基本資料設定
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圖 2.1‑1
2.1.1 代理人設定
(1). 功能說明
提供新進同仁設定請假時可選擇的代理人清單。
(2). 功能畫面指引與說明
使用者點按【代理人設定】功能後，先切換欲設定代理人的聘任身份，後點按[image: image5.png]FriE A



進行設定。
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圖 2.1‑2
指定代理人所屬的單位後，直接於「單位成員」點按人名進行代理人指定，完成後點按[image: image7.png]EE—8



。 
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圖 2.1-3
2.1.2 人員交接作業（僅主管使用）
(1). 功能說明
當人員因為離職或單位調動等原因，導致職務異動時，管理者可利用此功能進行人員職務的交接，可交接的內容包含待審核的表單、表單流程關卡、單位主管等設定。
(2). 功能畫面指引與說明
於「原承辦人員」欄位中勾選單位、要交替工作的人員姓名，並於「新承辦人員」欄位中勾選單位、要被交替工作的人員姓名後，點選「處理類型」後，系統會顯示出原承辦人於該類型中所需處理的業務資料，此時勾選欲交接給新承辦人的資料後，點按[image: image9.png]


即可進行職務交接。
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圖 2.1-5
處理類型之類型說明如下
· 表單處理者：顯示所有原承辦人尚未審核完成的表單，可利用此功能將表單轉移給新承辦人審核。
· 單位主管：顯示原承辦人是否屬於特定單位主管之訊息，單位主管的移轉設定會直接影響表單流程中的主管審核關卡。
· 表單流程承辦人：顯示原承辦人於表單流程的特定關卡權限，表單流程承辦人的移轉會直接影響表單流程中的審核關卡。
2.1.3 甲乙章授權建置（僅主管使用）
(1). 功能說明
提供主管開放甲乙章權限給指定人員，進行「授權表單簽核」作業。
(2). 功能畫面指引與說明
若欲進行授權作業時，使用者點按[image: image11.png]


即可進行授權動作。
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圖 2.1-6
選定授權人後，點按[image: image13.png]


即可完成設定；
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圖 2.1-7
2.1.4 個人片語資料建置
(1). 功能說明
提供一般人員建置表單申請時可用之個人常用片語。
(2). 功能畫面指引與說明
使用者可點按[image: image15.png]


進行片語新增，或點按指定的片語進行內容修改。
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圖 2.1-8
2.2 處理及追蹤作業
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圖 2.2‑1
2.2.1 待簽核表單
(1). 功能說明
【待簽核表單】：使用者可於此快速檢核使用者本人應批核表單。
【代理簽核表單】：使用者可於此快速檢核業務代理期間應批核表單。
【授權代簽表單】：使用者可於此檢核長官所授權可代理批核的表單。
(2). 功能畫面指引與說明
點按【待簽核表單】後，系統會顯示目前待批核的表單：
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圖 2.2‑2
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圖 2.2‑3
2.2.2 撤回假單及申請查詢
(1). 功能說明
【申請中】：此頁籤內容為表單送出後，尚未結案的資料。
【已核准】：指表單送出後，已結案且核准的資料。
【不核准】：指表單任一流程中遭退件的表單資料。
【暫存】：指表單填寫中，尚未送出審核，僅進行暫存的資料。
【已取消申請】：指表單送出後，尚未結案即抽回的資料。
(2). 功能畫面指引與說明
點按【撤回假單及申請查詢】，並點按所需查詢的頁籤後，系統會預設顯示當月份申請中的表單。
A. 申請中頁籤：
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圖 2.2‑6
B. 已核准頁籤：
[image: image21.png]


：按此鈕可針對「已核准」的表單進行單據取消的審核作業。
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圖 2.2‑7
C. 不核准、暫存、已取消申請頁簽：
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圖 2.2‑9
2.2.3 假單附件補上傳作業
(1). 功能說明
提供使用者針對所申請的表單進行補附件操作。
(2). 功能畫面指引與說明
點按【假單附件補上傳作業】後系統會預設將當月所有使用者申請尚未核准的表單列出，使用者點按[image: image24.png]


按鈕即可開始進行補附件作業。
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圖 2.2‑12
點按[image: image26.png]


按鈕後，使用者可點按[image: image27.png]EL!



按鈕進行附件夾帶。
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圖 2.2‑13
2.2.4 已批核表單查詢
(1). 功能說明
提供使用者查詢指定條件下，自己所批核過的表單資料。
(2). 功能畫面指引與說明
點按【已批核表單查詢】，並指定欲查詢的條件後點按[image: image29.png]


，即可將符合條件的資料列出。
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圖 2.2‑14
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圖 2.2‑15
2.3 差假申請作業
[image: image32.png]



圖 2.3‑1
2.3.1 請假請示單
(1). 功能說明
提供使用者針對一般請假、出國或赴大陸進行線上差假申請工作。
(2). 功能畫面指引與說明
點按【請假請示單】後，系統會出現與請假相關的三種假單；用於進行國內請假作業的「請假請示單」、用於有出國事實請假作業的「出國申請表」，以及用於有赴大陸事實請假作業的「赴大陸地區申請表」，使用者依照請假狀況需求進行功能選擇。
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圖 2.3‑2
· 請假請示單
點按「請假單」後，系統會依此申請人身份顯示可申請的假別，此處預設會顯示使用者的所屬單位、姓名；使用者若欲協助其相同一層單位的同仁申請請假單時，可將「申請人」單位、姓名等資訊挑選更換為該同仁。
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圖 2.3‑3
此表單會將屬於此身分人員所需填寫的內容展示至畫面，使用者依序將各所需資訊，如「假別」、「請假期間」等必填資料（[image: image35.png]


符號提示欄位）填寫完成後，點按[image: image36.png]


即可預覽請假申請單內容，如填寫請假資料錯誤可點按[image: image37.png]


即可再修改請假內容，確認無誤後再點按[image: image38.png]B3



即可將請假申請單送出，進行線上審核流程，如沒有要立即送出此表單可點按[image: image39.png]


即可暫存至【撤回假單及申請查詢】的『暫存』頁籤中。
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圖 2.3‑4
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圖 2.3‑5
A. 【假別】：提供使用者勾選請假類別。
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圖 2.3‑10
補充說明：若選擇的假別為「喪假」、「婚假」、「娩假」、「陪產假」、「公傷假」、「流產假」等需填具「事實發生日」及相關訊息的資料之假別時，系統會自動跳到「事實發生日」輸入之畫面，提供使用者鍵入相關資料，系統會自動依照事實發生與相關訊息進行請假天數等規定計算。
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圖 2.3‑11
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圖 2.3‑12
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圖 2.3‑13
補充說明2：請注意，使用的假別若為補休類假別（如：加班補休、出差補休）進行表單遞送時，系統會由最早的紀錄開始自動擷取半年內可補休時數供使用者進行請假作業，使用者亦可透過「紀錄查詢」按鈕進行可補休資料檢視。
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圖 2.3‑14
B. 【週期性差假設定】：若使用者需於每週固定時段進行請假，於此挑選「是」，即可設定於「請假期間」起迄時段中，每週哪幾天要進行請假。
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圖 2.3‑16
C. 【請假期間】：提供使用者選擇請假起迄日；系統會依照使用者挑選的請假起訖日自動進行「共計日時」計算。
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圖 2.3‑17
D. 【附件】：提供使用者夾帶表單申請相關電子檔案附件，此處需注意，挑選附件檔案後，還需要點按[image: image49.png]KRR



才可完成附件夾帶。
E. 【附件檔】：使用者夾帶附件後，此處會出現附件檔案名稱，若欲刪除所夾帶之附件，需先勾選此附件檔名後，點按[image: image50.png]


即可。
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圖 2.3‑19
前述各欄位填寫完成後，系統會於表單最下方進行已休假天數計算，點按[image: image52.png]


即可預覽請假申請單內容，此時再點按[image: image53.png]B3



送出表單，將表單送與各流程關卡核定，待表單流程完成後即完成請假作業。
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圖 2.3‑20
· 出國申請表
點按「出國申請表」後，系統會先出現警示，提醒使用者前往大陸地區需改填寫赴大陸地區申請表，此時使用者點[image: image55.png]


即可開始使用系統。
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圖 2.3‑21
與「請假請示單」不同，本表單僅可由請假人本人進行申請，使用者依序將各所需資訊資料填寫完成後，透過[image: image57.png]


與[image: image58.png]B3



的程序，即可將請假申請單送出。
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圖 2.3‑22
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圖 2.3‑23
以下將針對出國申請表出現的各項特殊重點區塊、欄位進行說明：
F. 【事由相關區塊】：出國申請單所需填寫的事由區塊分為「出國項目」、「事由」、「前往國家地點」，其中若「出國項目」為觀光時，「事由」區塊可免填寫。
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圖 2.3‑24
G. 【假別期間區塊】：提供使用者填寫「出國期間」、「假別」、「請假期間」等相關資料，若使用者出國期間使用一個以上假別，可使用[image: image62.png]FiE—



功能，增加「假別」資訊，唯需注意請假期間不可超過出國期間，若新增假別有誤，可使用[image: image63.png]


刪除最後一筆假別資料。
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圖 2.3‑26
· 赴大陸地區申請表
點按「赴大陸地區申請表」後，會顯示公務員及特定身分進大陸地區注意事項，確認與閱讀完注意事項後填寫申請人姓名與勾選『以上申請表及注意事項申請人皆已據實填寫並詳閱確實遵守』核取方塊後依職等點按[image: image65.png]TRENTRAREBHER



 或[image: image66.png]


 即可開始填寫赴大陸地區申請表；另若有需要，可點按[image: image67.png]


列印紙本注意事項進行相關應用
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圖 2.3‑28
· 「十職等以下赴大陸地區申請表」畫面及特殊重點欄位說明：
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圖 2.3‑29
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圖 2.3‑30
H. 【前次赴大陸地區日期】：提供使用者填寫前次前往大陸日期；若曾申請過本系統赴大陸地區申請表，系統會自動帶出前一次的日期。
I. 【本年度曾赴大陸地區次數】：提供使用者填寫本年度累計前往大陸次數；若曾申請過本系統赴大陸地區申請表，系統會自動進行本年度前往大陸次數累計計算。
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圖 2.3‑31
報表必填欄位填寫完成後，點按[image: image72.png]


即可預覽請假申請單內容，此時再點按[image: image73.png]B3



送出表單，將表單送與各流程關卡核定，待表單流程完成後即完成請假作業。
2.3.2 出差請示單
(1). 功能說明
提供使用者進行國內出差申請作業（國外出差請直接於出國申請表或赴大陸地區申請表進行填寫），以便日後依此紀錄進行補休、請款等後續作業。
(2). 功能畫面指引與說明
使用者依序將各所需資訊填寫完成後，點按[image: image74.png]


即可預覽請假申請單內容，確認無誤後再點按[image: image75.png]B3



即可將請假申請單送出。
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圖 2.3‑38
[image: image77.png]TERL mmm L
oW |EE
“ERRE R

HEUBEAS HEETE
AEE WE EE
WE EE
= fRIEA HEAE

TEEHFR] | 103/06/14 18:42:12

RS
g w0
RS

g w2

& B R ST = R
% BiWE BAE
. TETH itisE
AR EETEORARG T
ETRE =
TRRIRE 10354F EEZE © B OR OFF - BB OR OFF
L
gy ©
5 103/08/18 £ Hi— 08 1F 30 53748
SRR % L3052 BHIE 179 0 ALk
HatsHOB
«F m
B [N AR IR P |
RESRE

—IEAGEA 8) -—BRUTEH D - AHENEE s 2D - BB RIS - A EZRUARE  —ABZRUTER
CEEREEECE ) -REREMEE ) -R&EE )

# o %





圖 2.3‑39
以下針此申請表出現的各項特殊重點區塊、欄位進行說明：
A. 【請假期間資訊】：申請人於此處，需選擇差假日期，並填寫出差工作事項；若選擇的出差日期包含假日，請記得勾選[image: image78.png]


，並填寫「假日執行公務時數」以便進行日後補休時數統計。
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圖 2.3‑40
2.3.3 公出申請單
(1). 功能說明
提供使用者進行公出申請作業，以便日後依此紀錄進行請款等後續作業（請注意，僅有「出差」可進行補休）。
(2). 功能畫面指引與說明
使用者依序將各所需資訊填寫完成後，點按[image: image80.png]


即可預覽請假申請單內容，確認無誤後再點按[image: image81.png]B3



即可將請假申請單送出。
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圖 2.3‑42
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圖 2.3‑43
以下針此申請表出現的各項特殊重點區塊、欄位進行說明：
A. 【其他說明】：提供使用者公出費用請領、事由、公出地點等資訊；若不請領公出費時，使用者需自行填入公出事由。
[image: image84.png]RETHALMMER | ©ROF

O B2EsREmE

[m] T BB B B R AR SR SR
i FFFR IR R =
o 0 [EEAE
BRI 10354 B * EVGEE 0K OFS ~ ek 0K OFF

EEH

ERE





圖 2.3‑44
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圖 2.3‑45
B. 【請假期間】：提供使用者進行公出申請日期填寫；由於「公出」定義為「上班時間執行公務外出」因此無法申請假日公出，亦無法進行補休。
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圖 2.3‑46
2.3.4 漏刷卡申請單
(1). 功能說明
使用者若因為忘記刷卡或刷卡機異常，導致出勤紀錄時間有問題時，可以利用此申請單進行差勤異常時間修改作業。
(2). 功能畫面指引與說明
點按【漏刷卡申請單】內容填寫完成後，點按[image: image87.png]


即可預覽表單內容，確認無誤後再點按[image: image88.png]B3



即可。
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圖 2.3‑47
備註：漏刷卡申請有次數限制，超出次數限制時，需請使用者進行請假作業；另若勾選「全校性刷卡機異常」則不計入漏刷卡次數。
2.3.5 赴大陸地區返台意見表
(1). 功能說明
提供使用者赴大陸地區返臺後時填寫返臺意見；此報表規定需於7日內完成意見表申請。
(2). 功能畫面指引與說明
點按【赴大陸地區返台意見表】後，選擇已核決的『赴大陸地區申請表』，點按[image: image90.png]HEBRE



即可線上填寫赴大陸地區返臺意見反應表。
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圖 2.3‑49
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圖 2.3‑50
以下將針對赴大陸地區返臺意見反應表可能出現的各項重點區塊、欄位進行說明。
A. 【反映事項】：反映事項內容若選『是』，系統會以紅色字眼提示，提示填寫人員是否有選錯。
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圖 2.3‑52
赴大陸地區日期迄日6日（返台6日後）若使用者尚未填寫返台意見表時，系統會自動寄送電子郵件通知填寫赴大陸地區返臺意見表。
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圖 2.3‑53
2.4 加班申請作業
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圖2.4-1
2.4.1 加班申請單
(1). 功能說明
提供使用者針對加班情況進行申請紀錄，以供日後依此紀錄進行請款、補休或行政獎勵等工作。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「加班申請單」後，申請人依照實際加班狀況，進行內容填寫，填寫完成後，點按[image: image96.png]


即可預覽請假申請單內容，確認無誤後再點按[image: image97.png]B3



即可。
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圖 2.4‑2
A. 【加班性質】：若選擇性質為「專案簽准」時，加班時數不受一般規則限制，以專簽時數為主。若請領方式為「補休」，則不限每日時數限制，請領方式若為「加班費」，則每日最多4小時，每月加班費申請上限。
B. 【加班起迄期間】：提供使用者指定加班時段，使用者可利用[image: image99.png]


增加不同時段同請領方式的加班申請，也可利用[image: image100.png]


按鈕刪除不需要的加班時段。
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圖 2.4‑4
2.4.2 專案加班簽呈申請單
(1). 功能說明

供使用者專案加班申請使用。
(2). 功能畫面指引與說明
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圖 2.4‑6
2.5 費用申請作業
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圖2.5-1
2.5.1 國內出差旅費報告表
(1). 功能說明
提供使用者申請國內出差旅費，並記錄各支出明細及費用。
(2). 功能畫面指引與說明
勾選本次要申請的出差計畫，可點擊點按[image: image104.png]


即能開啟報告表。
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圖2.5-2
詳實填寫出差期間每日支出明細，確認輸入完成後，點按[image: image106.png]FUETitEE



即可將報表列印出來，並依序簽核辦理。
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圖2.5-3
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圖2.5-4
2.5.2 短程公出交通費輔助表
(1). 功能說明
提供使用者可針對過去申請的公出申請單，請領支出的交通費用。
(2). 功能畫面指引與說明
勾選本次要申請的短程公出計畫，點按[image: image109.png]


即能開啟補助表。
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圖2.5-
詳實填寫公出事由、處理情形及請款費用，確認輸入完成後，點按[image: image111.png]FUETitEE



即可將補助表列印出來，並依序簽核辦理。
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圖2.5-
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圖2.5-
2.5.3 個人加班費申請時數確認
(1). 功能說明
提供使用者可針對過去申請的加班申請單，請領加班費用。
(2). 功能畫面指引與說明
利用下拉選單選擇月份，勾選本次要申請的加班日期並輸入請領時數，點按[image: image114.png]


即可預覽加班費請領內容，如時數填寫錯誤可點按[image: image115.png]


即可再修改請領時數，確認無誤後再點按[image: image116.png]


即可將申請單送出。
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圖2.5-
[image: image118.png]| A IEFEER e S .
MR : 10308

580 S 10 RS 10
SR 0 s 0
WEEE P wewm | poe | OS] em WEEE
10308720 1700~19:00 08:00~-20:00 2 0 2 0 [BERTR
B 2

w® OE [ & | AT





圖2.5-
2.5.4 不休假改發加班費申請單
(1). 功能說明
提供使用者將本年度的未休假天數改為加班費來請領。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【不休假改發加班費申請單】後，系統預設會依照個人年度可休天數及簽核中日數，計算出剩餘可休日數。使用者則可依照個人目前預計假期將欲休日數及欲保留日數填入，點按[image: image119.png]


後算出要申請的加班費時數，確認無誤後點按[image: image120.png]


按鈕即可完成設定。使用者亦可使用[image: image121.png]


來查詢當年度已申請之差假資訊。
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圖2.5-
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圖2.5-
2.6 個人差假查詢作業
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圖2.6-1
2.6.1 個人各類假別已申請天數查詢
(1). 功能說明
提供使用者查詢個人差假已申請的日數紀錄。
(2). 功能畫面指引與說明
拉選要查詢的起訖日期後，點按[image: image125.png]


列出所選擇條件下所有資料。
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圖2.6-2
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圖2.6-3
2.6.2 個人出勤紀錄查詢
(1). 功能說明
提供使用者查詢指定時間範圍內的個人出勤紀錄查詢。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「個人出勤紀錄查詢」後，使用者可於「起迄日期」中指定日期範圍，完成後點[image: image128.png]


即可進行指定日期的個人出勤紀錄查詢。也可點按[image: image129.png]


即可列印出勤紀錄畫面。
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圖 2.6‑4
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圖 2.6‑5
2.6.3 個人差假明細查詢
(1). 功能說明
提供使用者查詢指定時間範圍內的個人差假明細。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「個人差假明細查詢」後，使用者可於拉選「假別」，並指定「起迄日期」後，點按[image: image132.png]


進行指定條件的差假查詢，若「假別」資料未指定，則會顯示所有指定時間內的假別資料。也可點按[image: image133.png]


即可列印差假明細畫面。
[image: image134.png]#ZHE : [103/0801 103/08119

WEERI - [eEmm Vi
E——
&





圖 2.6‑6
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圖 2.6‑7
2.6.4 個人差假年度統計
(1). 功能說明
提供使用者查詢個人差假年度統計情形。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「個人差假年度統計」後，系統會顯示使用者當年度差假情形，使用者亦可點按點按[image: image136.png]-7 FT-&



檢視前各年度之差假情況，於查詢出的資料畫面中，使用者可點按各月份申請假別數據，檢視該數據詳細資料。也可點按[image: image137.png]


即可列印差假年度統計畫面。
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圖 2.6‑8
2.7 單位差假資料查詢作業（僅主管使用）
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圖 2.7-1
2.7.1 人員勤惰統計
(1). 功能說明
提供管理者依年度查詢人員勤惰統計相關資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之人員相關資料後，點按[image: image140.png]


即可。
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圖 2.7-2
於查詢結果畫面中可點按[image: image142.png]


進行勤惰統計資料列印。
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圖 2.7-3
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圖 2.7-4
2.7.2 差假統計查詢
(1). 功能說明
提供管理者查詢人員休假統計資料，並且能將查詢結果列印為相關報表。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之各項相關資料後，點按[image: image145.png]


即可。
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圖 2.7-5
於查詢結果畫面中可點按[image: image147.png]


進行統計資料列印，或是點按[image: image148.png]


將統計資料存成電子檔。
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圖 2.7-6
2.7.3 加班資料查詢作業
(1). 功能說明
提供管理者查詢同仁加班資料，以一般人員格式呈現查詢資料。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢條件之相關資料後，點按[image: image150.png]


。
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圖 2.7-7
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圖 2.7-8
2.7.4 單位出勤異常查詢
(1). 功能說明
提供經由上、下班出勤資料及差假資料比對後所列出來的出勤異常紀錄，並提供人事管理員產出異常報表。
(2). 功能畫面指引與說明
輸入欲查詢之條件，點按[image: image153.png]


列出所選擇條件下所有資料。
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圖 2.7-9
[image: image155.png]WD4R01A

i ]

swem | B B | sTEw | ATes 8 T i B RERE
EZ3 o WEE | MEEF | w7 | B ERATE

M8 || BTl i ]





圖 2.7-10
2.8 臨時人員作業(推薦使用)
[image: image156.png]



圖2.8-1
2.8.1 臨時人員進用申請單
(1). 功能說明
提供使用者進行臨時人員的推薦作業。
(2). 功能畫面指引與說明
進入【臨時人員進用作業】畫面後，可依據雇用日期區間、計畫名稱…等資訊來設定查詢條件，設定完成後點按[image: image157.png]


查詢，系統即會帶出由使用者推薦的人員清單。使用者可使用[image: image158.png]


或[image: image159.png]


按鈕來建立推薦人選。
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圖2.8-2
· 點按[image: image161.png]


後，會開啟計畫性臨時人員的申請單，依據填寫正確資料後，點擊[image: image162.png]Eii-hieglaf



後可將申請單列印出來進行審核流程。
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圖2.8-3
· 點按[image: image164.png]


後，會開啟計畫性臨時人員的申請單，依據填寫正確資料後，點擊[image: image165.png]i



後即完成新增動作。
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圖2.8-5
2.9 行事曆
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圖 2.9-1
2.9.1 個人行事曆
(1). 功能說明
提供一般使用者瀏覽顯示自己的差假行事曆，可查詢自己的代理或被代理資訊。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「個人行事曆」選項，即可帶出當月份個人的差假、代理人情況，點按[image: image168.png]


即可進行月份切換。
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圖 2.9‑2
若某日刷卡異常，則須於行事曆當日顯示「簽到異常」四字，以紅色粗體顯示。
2.9.2 部門行事曆
(1). 功能說明
提供同仁瀏覽該部門的的差假行事曆，可查詢自己的代理或被代理資訊。
(2). 功能畫面指引與說明
點按「部門行事曆」選項，即可帶出所屬部門同仁的差假、代理人情況，可利用下拉選單選擇特定人員身分或所屬單位來查詢，點按[image: image170.png]


或[image: image171.png]


即可進行月份切換，或是直接點按畫面中小月曆的日期來進行日期的切換。
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圖 2.9‑3[image: image173.png]E: el
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葳橋資訊股份有限公司








此處針對使用者個人出勤異常狀態進行警示。





此處提供使用者確認個人刷卡、補休概略資訊





→





透過「申請人」挑選，可協助同單位同仁請假。











此訊息僅為提示，點按「確定」即可開始使用表單。
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