
線上請假系統使用說明



進入Intra首頁→點選「請假加班系統」



進入請假簽核系統→點選「新增假單」



請完成請假基本資料填寫

系統預設 系統預設

該訓練科別單位主管

點選假別；如為代休，發生日期請選擇可代休日期，非請假日期

輸入請假日期

輸入代理人姓名或員編

填畢點選儲存按鈕

點選送出假單



請職務代理人確認假單

請您的職務代理人，進入系統點選同意



職務代理人確認假單→點選查詢

職務代理人簽核：
進入此畫面後，請點選查詢



職務代理人確認假單→點選同意

職務代理人點選同意(代理人)

跳出提醒視窗點選確定







線上Forms假單填寫

https://forms.office.com/r/jBryDf74Nd

依照自己的請假情形完成問卷送出即可


