
臺南市六甲國小校網教職員請假系統操作流程 

一、 進入六甲國小首頁 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 請以滑鼠左鍵，點選學校首頁上端連結點【會員登入】，

將會出現如下的畫面： 

 

 

 

http://120.116.20.3/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



三、 請在上面的視窗畫面，以鍵盤登入個人的正確【帳號】、

【密碼】，隨後，以滑鼠左鍵點選【會員登入】。將會回

到如下圖示二六甲國小的首頁： 

註：【 記住我，該選

項的使用時機，若是個

人操作用的電腦，可選

擇打，以便於，下次

直接操作請假系統視窗

畫面；若是公用電腦，

建議請不要勾選，以避

免產生不必要的困擾。】 

 

 

 

 

 

 

 

 



四、 請以滑鼠往下滑動，在六甲國小首頁的左側，找尋到【教

師專區】右下角的【請假系統】，再以滑鼠左鍵做點選

連結，將會進入如下圖示，校網的請假系統視窗畫面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



五、 校網的請假系統視窗畫面： 

 

六、在上面的視窗畫面內，請以滑鼠左鍵點選【填寫假單】，

準備進入線上請假流程。將會出現如下的視窗畫面： 

 

 

 

 

 

 



七、請以滑鼠左鍵點選，視窗右邊的，準備點選職務。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

八、請以滑鼠左鍵點選，視窗右邊的，準備點選假別。 

 

 

 

 

 

 

 



九、在請假說明，請以鍵盤輸入文字簡述個人請什麼假別？

例如： 

 

 

 

 

 

 

十、若是請公差假，請在公差地點做說明。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



十一、請假【起始日期】與【結束日期】，請以滑鼠左鍵點

選，視窗右邊的，準備進行現況需求點選。 

十二、請假時數，若是 4 小時為半日；8 小時則為 1 日，請

務必進行填入。 

     （若是短時程，則請填入實際的時間，例如：1 小時、

2 小時、3 小時等） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

十三、【請假程序】，請以滑鼠左鍵點選，視窗右邊的，準

備進行相對人員的點選。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【職務代理人】、【單位主管】、

【主任】、【校長】、【人事主任】

請以滑鼠左鍵點選，視窗右邊

的，準備進行相對人員的點

選，便於線上實施核假。 

 

 



十四、【代理事項】，假如沒有，則維持取消代理事項；假

如有重要代理事項，請選擇右邊填代理事項，將會出

現如下的視窗畫面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

十五、【證明文件】，假如沒有，則維持不需證明文件；若

有，請【選擇證明文件】或是【新增證明文件】。 

 

 

 

 

 



【選擇證明文件】與【新增證明文件】的差異： 

【選擇證明文件】：從現有的做選擇。 

【新增證明文件】：增加證明文件檔案。 

【新增證明文件】：需填入的內容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【文件標題】：請填入補休的名稱 

【共可補休時數】：請填入補休實際的請假時數 

【文件使用】：請以滑鼠左鍵，連同鍵盤【Ctrl】鍵，進行相

對點選，提供給核假的單位主管、主任（含人

事主任）、校長等，執行審核請假的參考。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【上傳檔案】：請以滑鼠左鍵點選【選擇檔案】，將會出現如

下視窗畫面： 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

在上面視窗畫面內，點選請補休假的證明檔案，最後以滑鼠

左鍵，點選【開啟】，將會出現如下的視窗畫面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



假如有需要第二個證明文件檔，請以滑鼠左鍵點選【新增欄

位】，將會出現如下視窗畫面： 

 

 

 

 

 

再依照剛剛的【選擇檔案】的操作流程，進行增加開啟。 

************************************************* 

請假內容，一切都填妥後， 

 

 

 

 

 

 

 



 

請以滑鼠左鍵點選【傳送】，將會出現如下視窗畫面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

從上面的視窗畫面，表示已完成請假程序。 

但還有一件很重要的事，請別忽略向【職務代理人】、【單位

主管】、【主任】、【校長】、【人事主任】告知，進行審核喔！ 

 

 



補充說明：【修改假單】 

請以滑鼠左鍵點選上面請休假的時間，進入準備修改的如下

視窗畫面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

請以滑鼠左鍵點選【修改假單】，將可進入如下可進行修改

的視窗畫面： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



修改完假單，請記得再以滑鼠左鍵點選【傳送】，完成修改

程序。 

 


