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銷假方式操作手冊 
前言：當您發現您本來送出假單請假了，但後來因有重要公務需處理需銷假時，要如何操作 

呢?而我們系統上的銷假方式有兩種，第一種就是您所要銷的該張假單其簽核流程尚 

未完成，因而還保留在送審核文件夾，這種的就是自行取消的方式，若是第二種的話 

就是您所要銷的假單已都跑完請假流程的話，那就要至銷假申請單進行銷假作業，就 

讓我們來看看以下步驟來進行操作。 

 

一、 各類假單自行取消 

1. 請至右上角流程系統->流程簽核->送審文件匣，進行下一步驟。 

 

 

2. 經上一步驟後會進到送審文件匣的功能頁面，此時您就找到您要自行取消的那張假單，

此時請點選該筆假單後方的檢視來進到該假單內容。 
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3. 接下來您就會看到畫面上會有一個取消申請的功能鍵，您就將其點下去來進行下一步

驟。 

 

 

4. 經上一步驟後畫面上就會出現如下圖訊息來告知您該張單假單已取消申請完成，此時您

就點選確定來關閉此畫面。 

 
 

5. 經以上步驟後您就會看到您所要取消的那張假單不見了，這就代表您已自行取消完成

了。 
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二、 各類假單銷假方式 

1. 請至右上角差勤系統->差假申請單->銷假申請單，進行下一步驟。 

 

 

2. 進到該功能後調整您要查詢所有銷的假單的區間，調整完成後請點選確定來進到下

一步驟。 

 

 

3. 經上一步驟後會看到您所查詢的這一段時間所有的假單，此時點選您所要銷的那張假單

後方的銷假功能鍵來進行下一步驟。 

 
  



                                                                                    編修日期：2019-01-23 
編輯者：Jackey/翁楠坤 

                                                                                                         

第 4 頁，共 4 頁 

4. 接下來將所要銷假的時間確認一下，在來填入銷假事由(必填)，完成後點選送出

申請。 

 

5. 經以上步驟後您就會在送審文件匣中看到您剛送出的銷假申請單了，只要其簽核流程

全數完成那您就是完成銷假了。 

 
 

※若您是因為請錯時間因而要銷假重送的話，請記得要銷假流程全都完成才能在重新申請。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


