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請假簽核系統操作说明 

本文分三個部份，網站管理、員工線上請假、管理員後台管理。 

壹、 網站管理 

一、首頁點右下角如圖，綠色點，將彈出新視窗，再輸入帳號、密碼即可

進入網站後台管理。 

 

二、如果成功登入則會看到如下畫面。 

 
⚫ 1.導覽選單分類，就是網站資料的分類，例如關於我們。 

⚫ 2.存放資料，就是把網站內容放置到網站ｚｚ中，如圖。其中資

料分類就是上述的導覽選單分類，而屬性是必填有 1鑲入內文 2

連結網址 3上傳網頁（如 htm檔）4上傳非網頁（如 pdf檔）。 

後台更新後前台就自動出現最新的資料。 

 

⚫ 3.幻燈片位於首頁最顯眼處，它會自己左右滑動的照片。 
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三、選單中人員資料如下圖。 

 

⚫ 2.人員基本資料是員工的姓名、登入帳號、密碼、Email等記

錄，其中權限又分為「具後台權限」和「一般人員」。 

⚫ 3.人員職務維護，是員工在工作上職務的角色，單位通常都會有

代理和職務調動的問題，異動後原來的文件必須要能夠繼承。 

⚫ 例如某甲是人事室專員兼總務長，一個人有兩個職務（1 對 2），

透過人員基本帳號和職務帳號（電腦自動給號）展現機關員工的

運行。 

⚫ 點人員職務維護，先出現是所有的單位部門。 

 

⚫ 然後點「設定職務」出現如下畫面，在編號處依序給號碼，並在

設定成員處下拉指定的人員進即可，從畫面可以看到成員的職務

帳號。 

 
 

四、點分類管理，這是所有網站用到的分類都在這裡定義清楚。 

 



3 
 

⚫ 公告有分傳閱公告和一般公告兩種，傳閱是對內而一般是對外。 

 

五、網站都設定完後來看傳閱公告和一般公告。如圖。 

必須是用「具後台權限」的員工登入才就會有後台管理的圖示，「一般

人員」是沒有圖示。 

 
六、點「後台管理」進入後台選單如下 

 
⚫ 點 1.傳閱公告後再點新增公告，出現如下圖示，主旨和分類是必

填，指定閱讀人員可以點個人或是點紅色整個科室，最後按確認

新增後公告就放佈到每一人。 

 
⚫ 有傳閱公告訊息的人在首頁登入後會出現如下畫面，紅色字您有

x則訊息未閱讀，點入可以看訊息。 

 
七、然後再點未閱讀的該訊息，就會出現如下畫面，您可以回覆並回覆附
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件，再按我要回覆。 

 

八、發佈公告者看到訊息如下：能一目了然回覆的情形，再做最後決定。 

 

 

貳、 員工線上請假 

一、員工登入後在選單會有「我要請假」如圖，點入就是做線上請假流

程，先讀請假規定再按「新增」。 
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⚫ 按尋找可以查詢以往所有個人的請假簽核記錄。 

⚫ 如上圖，填入請假相關資料，再按「確認新增」就送案。 

 

二、送案後電子公文簽核就送到單位主管，同時發 Email通知主管並等待

主管核淮，如圖，有等待您的審查。 

 

三、主管按「審查」會看到請假的申請內容和電子公文的審意見，如圖。 
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參、 管理員後台管理 

一、請假管理員登入後其後台選單如下圖，簽核流程有： 

 
⚫ 簽核內容。整個請假過程一目了然，如果最終結果是「簽核中」

管理員也可幫忙做「同意」，如圖。 

 

 

⚫ 修改請假表。員工送出請假表如果簽核還沒結案，管理員可以幫

忙修正。如圖。 

 

 

 

 



7 
 

二、請假報表共有 2支報表如圖。 

 

⚫ 各校每日請假彙整表。 

時間區間內有誰請假且內容為何，管理員均一目了然。 

 

⚫ 請休假管制名冊。統計一整年度所有學校的每個人、每個月的請

假情形並且加總。 

 

 

三、總結： 

⚫ 每個科室均自行更新網站內容。 

⚫ 員工隨時隨地都可以線上請假。 

⚫ 透過電子化公文簽核，訊息分層負責進度透明。 

⚫ 自動產生報表，完全無紙化省去繁瑣的人工統計作業。 

 

 

  End ! 


