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國立中山大學「差勤線上簽核系統」操作說明--出差申請單
本校單一入口網站 網址 https://eoffice.nsysu.edu.tw/

◎ 帳號：為員工編號(第一碼英文字母需大寫)。

◎密碼：預設值為出生年月日，共 7碼（例如：72 年 8月 15 日，預設值為

0720815）

◎進入【線上簽核系統】
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◎點選【差勤系統】。

◎進入【差勤系統】後，點選 差勤管理下之 出差
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◎依序填寫出差事由、地點、時間、檢附有關文件、經費來源、擬乘交通工具

等欄位

◎選擇職務代理人（從查詢選擇，非兼任行政主管之教師則免填），再點選送出
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◎確認出差資料無誤後點選儲存

◎出現如下訊息：

您的出差單載入「流程系統」成功，

請至您的[流程作業]->[待辦事項]中開啟表單流程。
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◎回到 流程作業後，點選 待辦事項，會出現剛完成之出差申請流程，請點選

該出差申請單流程。

◎欲夾帶附加檔案，請按選擇檔案並完成附檔夾帶後，再按
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◎畫面即出現所夾帶之附檔，並於檔案說明處註明檔案內容，以利辨識。如

欲附加一個以上之附檔時，請重覆前述步驟。

◎請再次確認出差資料無誤後，先將電子簽章「ˇ」取消，再點選左上角 完

成，出差申請單即送出，系統會自動發送 E-mail 通知職務代理人(無需職
務代理人之表單則直接送至系所主管處)。

（若沒有執行此一步驟，則出差申請單不會送出，代理人(或二級主管)將看不

到此筆出差單資料）
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◎執行上述步驟完畢後，該筆出差申請單已送出，待辦事項即顯示已無該筆表單

◎出差申請單查詢：表單送出後，可至 流程追蹤左上角 總筆數右方點選顯示

全部，查詢該筆出差單目前的處理狀況。

個人出差申請

單已送出，無

該筆待辦事項



9

◎出差申請單之作廢：先將表單左上角□表單作廢打ˇ，再點選左上角 完成，

該筆出差申請單即作廢。


