
<<系統名稱>> 請假申請 

<<功能簡介>> 

1. 提供個人填寫請假及銷假申請單。 

2. 提供查詢個人歷年請假記錄、請假天數統計、以及可用假別之時數與期限列

表。 

 

<<常用問答>> 

Q：請假相關規定。 

 請假相關規定請連結以下人事室網頁查詢： 

http://p00.nccu.edu.tw/po05_rules/09/0909.pdf。 

 

Q：假單查詢的權責範圍為何？ 

 個人只能查詢個人歷年以來之請假明細（包括由他人填表代為申請之請

假單）。 

 單位主管可以查詢主管單位內在職同仁之請假明細。 

 單位勤假管理人員可以查詢業經主管核准申請開放之權責單位內，在職

同仁之請假明細。 

 人事勤假業管單位可以查詢其勤假業管負責範圍內所有同仁（含離職）

歷年之請假明細。 

 

Q：可以查詢到代他人填寫的假單嗎？ 

 進入「教職員工」/「請假申請」的假單查詢功能，直接點選或輸入「請

假單號」，可以查詢到個人填寫過的所有請假單，當然包括本人請假，或

者代他人填寫之假單。 

 

Q：可以查詢到個人代理他人業務的假單與日期資訊嗎？ 

 目前尚未提供，將列入未來優先提供功能之一。未來擬於「假單查詢」

功能中增加一個「人員身份選項」，可選擇以「請假人」、「填表人」或「代

理人」身份查詢假單。或者在「綜合勤假查詢」中，直接帶出「代理他

人業務」之列表。 

 現階段，建議可以先透過「個人化設定」由系統自動 email 提醒。 

 

Q：查詢選項中「以單號列表」或「以明細列表」有什麼不同？ 

 表單查詢預設是「以單號列表」，以表單之單號為群組列表，如需查看明

細，必須點選後逐單查閱。反之，「以明細列表」則是以表單之明細內容



直接逐一表列。 

 舉例說明，甲同仁填單請三天休假，前者只列一筆，後者會條列三筆。

加班單或值班單的呈現方式亦如上述效果。 

 

Q：各項表單狀態的實質意義說明。 

 各種表單的不同狀態，將影響表單開放執行的任務與功能，甚至影響各

項時數之計算。 

 「表單確認」：該表單已經由個人填妥後確認送出。以假單為例，該表單

在確認後，將直接滾入公文系統，逐層呈核處理。以加班單為例，確認

後才能列印出紙本送呈。值班單確認後，今日以前之值班資料不允許更

動。 

 「表單作廢」：該表單在未經核定前，所提出作廢申請。 

 「表單暫存」：個人填寫表單過程中之表單暫存，尚未送出，不具任何效

益。 

 「表單撤案」：表單核定後之撤案申請。以假單為例，假單核定後提出銷

假申請核准後，該假單狀態即為「表單撤案」。 

 「人事核定」：表單業經主管單位核准，並正式核算時數。核定後之表單

才會列入考勤檢核。 

 一般而已，業經個人確認之表單，在綜合勤假查詢中，即優先開放查詢，

請假單在確認後並同時啟動公文之代理。 

 

Q：如何銷假？ 

 請先透過假單查詢功能，確認該假單之狀態。依據假單狀態有不同的處

理模式。 

 「表單確認」狀態下，請登入公文系統，透過「流程圖示」查看該表單

目前已經送達「目前執行中」之送呈對象或主管，並聯絡對方逐步退回

該表單，待表單退回原承辦人，請按公文系統左邊列表之「表單刪除」，

即完成銷假程序。銷假後，原假單狀態將變更為「表單作廢」。 

 「表單核定」狀態下，請直接點選該查詢結果列表最後之「銷假」按鍵，

並具體填寫銷假理由，並確認送出「銷假申請單」，系統會自動帶入公文

系統，依據原假單流程，重新呈核，銷假核定後，原假單狀態將變更為

「表單撤案」。 

 

Q：哪裡可以填寫「出差出國申請單」及「赴陸港澳地區申請單」？ 

 新勤假系統之請假申請已經將原來的「一般請假申請」、「出差申請」、及

「出國申請」合併處理。當然包含赴陸港澳地區之請假申請。 

 使用者只要在「假別」點選後，勾選「是否請領差旅」、「是否出國」，在

緊接著第三步驟處理中，系統會自動要求填具必要之差旅或出國資訊。 



 根據使用者申請之請假假別或明細不同，系統也將產製出不同的請假申

請單，分別為「請假申請單」、「請假暨出差出國申請單」、「考勤補實申

請單」。 

 

Q：假單確認送出後，遲遲沒有登入公文系統的回應？ 

 「新平台校務系統」與「公文系統」是完全獨立的兩個系統與資料庫平

台，透過特殊處理才能達到資料的互通。當資料交換平台發生不可預期

錯誤時，可能會產生無法自動代登入公文的問題。 

 建議請自行登入公文系統，確認該假單是否已經成功送出，如果已經順

利送出則循原設定送呈流程，依序處理即可。但如果確認該假單未能成

功送達公文系統時，請電計中服務諮詢專線＃67599，協助您手動重送。 

 

Q：表單格式跟以前不同？核章的正確位置在哪裡？ 

 未來新的表單都將依據公文文書標準，採儘量「直式橫書無格線」原則

處理。並將核章區分為「承辦單位」、「會辦單位」及「決行」三大區塊。 

 申請人及申請單位主管請於「承辦單位」區塊中依序由上到下核章。 

 

Q：請婚喪娩假為什麼要註明親屬姓名及親屬關係？ 

 婚喪娩假等特殊假別，核給可使用時數及請假期間各有差異，為避免人

事業管單位，僅由請假事由辨識容易造成重複給假或者錯核情形，請確

實註明相關親屬姓名及親屬關係。 

 

Q：如何列印請假證明？或不滾入公文之紙本假單如何處理？ 

 請領差旅費用等用途所需之請假證明單，請改登入「公文系統」，查詢該

假單，並列印已經核章決行之假單作為請假證明。 

 公文系統上查詢已核定（或決行）假單的處理流程說明如下， 

登入「公文系統」，點選上方「公文查詢」，請於查詢條件中至少選擇「已

歸檔」、勾選「表單」、並於「承辦單位/人員」中選擇您個人所在之單位

及個人，亦可搭配「創文日期」，接著送出「查詢」。點選您所要查詢的

表單後，直接執行「列印」即可。 

 校內部分助理之請假申請無須滾入公文系統，仍採傳統紙本簽核模式。

請使用者於「請假申請」系統中，查詢該假單後，依序點選「詳情」/

「產生報表」功能，並執行列印即可。 

 

Q： 當日已經代理他人職務時，還可以請假嗎？ 

 系統會自動提醒，但不強制請假申請。原代理之業務請自行通知代理人。 

 公文系統針對第一次代理將自動生校，但遞延產生之間接代理，則必須

透過公文登記桌負責人協助設定代理權限。 



 

Q：請假一定要設定「代理人」嗎？ 

 為落實業務之代理，一般請假申請時，務必據實填寫請假期間之代理人。

一日以上之請假申請，系統會自動啟動「電子公文系統」當日之公文業

務代理。 

 但，未兼任主管之教師及「考勤補實」（忘記簽到退）之請假申請，則無

須填寫代理人，即可送出假單。 

 

Q：請假跨 7 日以上無法請假，該如何處理？ 

 假單帶入公文系統後，改以表單文件方式呈現並逐層送核，在表單呈現

上受限篇幅，最多只能條列七筆請假明細。 

 如果是連續性請假，例如：婚嫁、娩假等，不受七日限制。假單明細上

會顯示請假起日與迄日，並且註明「本次請假期間為連續」。 

 如果所申請之請假為不連續，例如：申請 10 天休假，前五日上午休假，

後五日下午休假，總休假天數為 5 日，但必須逐列 10 筆請假明細。此時

表單受限篇幅，將無法完整呈現確實的請假明細。此不完整資訊給予代

理人、甚至主管簽核該假單錯誤印象與資訊。因此，不連續請假達八筆

（含）以上者，敬請申請人自行拆單處理。 

 

Q：同時任職兩個以上單位時，請假單位的選擇是否必要？具體影響是什麼？ 

 本校單位主管多為教師兼任，屬於同時任職兩單位的情形。 

 兼任主管並申請休假時，必須點選該單位，才能完成請假程序，並且正

確點選該單位之代理人員。 

 點選正確的請假單位，未來在單位請假核算與查詢時，才能正確統計與

呈現。 

 

Q：「請假統計」為什麼查不到已經核定之考勤補實假單的記錄？ 

 考勤補實含「簽到」、「簽退」、及「查勤」三項考勤記錄之補實處理。假

單送出核定後，將直接反映到考勤記錄上，並於列表上註明「補出勤單」。

是故不列入正規之請假記錄中。 

 


