
人事網路差勤線上系統問與答(Q&A) 

Q1 人事網路差勤系統是否只限於校區內部的電腦上線使用？  (網資中心) 

A1 人事網路差勤系統不限區域，，只要能連上網路的任何一電腦均可上線使用。所

以只要有權限進入系統同仁遇有重大急事有可以使用家中電腦連網請假，主管也

可以隨時隨地上網批核假單。 

Q2 人事網路差勤系統帳號、密碼為何?  (網資中心) 

A2 帳號為職員編號、密碼為系統預設密碼。 

Q3 如何查詢密碼?  (網資中心) 

A3 請在教職於資訊網位置，先輸入帳號，再點選忘記密碼，系通自動將密碼寄至學

校信箱。 

Q4 人事網路差勤系統密碼應如何修改？  (網資中心) 

A4 請先登入教職資訊，人事資訊之個人 e化資料登錄，系統密碼修正即可，密碼長

度最長為 10 碼。 

Q5 我要如何通知職務代理人上線核定代理?  (網資中心) 

A5 當您的假單填寫完成，職務代理人員也已點選確定，假單新增存檔的同時系統會

自動傳送一封電子郵件給您的職務代理人通知上網核單。 

Q6 單位主管未上線核准假單，應如何通知?  (網資中心) 

A6 假單流程傳送至主管，系統會自動傳送電子郵件通知主管上網批示。 

Q7 單位內只有一名行政人員，假單職務代理人應如何處理?  (人事室) 

A7 系所單位僅有一名職員，可以同一學院內跨系所互相代理或以教師代理，必要時

應請主管協助協調。 

Q8 如何查詢假單流程?  (網資中心) 

A8 假單新增存檔送出後，即表示假單已上線並依流程傳送中，選擇假單申請作業，

查看假單，即可查詢簽核流程。 

Q9 我如何知道假單是否獲核准?  (網資中心) 

A9 執行查詢完選假單申請作業，出現“核准＂作業。 

Q10 假單申請已新增存檔送出，如欲修改或刪除應如何處理?  (人事室) 

A10 假單申請一經送出即無法修改，可連絡人事室代為修正或設定作廢重新申請假

單。 

Q11 出差可以上線申請嗎?  (人事室) 

A11 依據假單流程點選假別『差假』或『公假』，詳敘具體差假事由、起迄日程、日

數、出差或公假核准文號(計畫案編號)、出差或公假地點，奉核准後始得前往；

除因特殊情形，奉准變更者外，出差人員不得擅自變更出差日期、日程及途程。

Q12 甚麼情況應申請『公假』?公假結束後可以申請相關旅費補助嗎?  (人事室) 

A12 地點未達 30 公里者，以「公假」申請，不支差旅費，不同假別之假單應分開填

寫傳送。 

Q13 出差或執行計畫案期間為星期六、日或寒、暑假，應如何申請差旅費?  (人事室)

A13 仍需上線請假，核准通過之後，再申請差旅費，執行計畫案名稱及編號請於新增

假單時註明「事由」。 

 



Q14 計畫案研究助理，應如何申請差旅費？  (人事室) 

A14 依往例以紙本申請(填寫出差請示單、出差旅費報告表)。 

Q15 請假期間有授課，但不須補課，該如何處理?  (網資中心) 

A15 請在代課教師欄輸入自己的職號或姓名即可。 

Q16 如遇急病或緊急事故，請假應如何處理？  (人事室) 

A16 於當天線上申請並知會主管或請同事先以紙本代為辦理請假手續。 

Q17 假單若簽核「不准假」時，請假流程如何？  (人事室) 

A17 若單位主管、人事室或校長簽核假單為「不准假」時，請假則不成立，請重新申

請。 

Q18 簽送「差假」及「公假」假單，公文或簽呈請事先核准後上傳，如公文當天未簽

核完成，請假應如何處理？  (人事室) 

A18 仍需上線請假，俟公文完成後，將公文 PDF 檔，傳送人事室信箱補件。 

Q19 出差結束後應如何申請差旅費用?  (人事室) 

A19 出差結束後，可以點擊差旅費申請，請選擇欲申請差旅費用之核准假單，系統會

顯示相關資料，輸入金額後，請列印併同相關證明文件，以紙本方式送核申領差

旅費。 

Q20 若兩位老師互相對調，該如何處理?  (教務處課務組) 

A20 因課程需要異動，但不請假者，直接填寫紙本調補課單。 

 


