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附附件請假作業流程： 

說明：附附件線上請假程序與一般線上（不用附件）請假作業流程相同。假

單附件是在 流程作業下的 待辦事項開啟假單後，將附件夾帶。確

認請假資料無誤後點選 完成，送出個人線上請假資料，即完成附附

件的請假程序。 

◎登入【線上簽核系統】( http://eoffice.nsysu.edu.tw ) 後，選擇【差勤系統】頁籤，

點選 差勤管理下之 請假選項並輸入請假類別、請假期間、請假事由、檢附證件說明、

從查詢選擇職務代理人後點選送出，確認請假資料無誤後點選儲存，回到 流程作業

 

 



◎回到 流程作業後，點選 待辦事項，會出現剛完成之請假申請流程。 

◎假單開啟後，點選瀏覽選擇假單附件，並填寫檔案說明。 

 

 

點選瀏覽，

選取附件 



◎附件檔案選取完成後，須點選檔案說明後方之 ，該附件才會附加於假單並顯示於下

方。（使用上傳附件，請留意附件檔案大小勿超 5MB） 
※請勿點選畫面上方之 附加檔案，該圖示之附加檔案無法存入差勤資料庫中。 

◎再次確認假資料無誤後點選左上（下）角 完成圖示，送出個人線上請假資料。

系統會自動發送E-mail通知職務代理人。 
（若沒有執行此一步驟，則請假資料不會送出，代理人將看不到此筆請假資料） 

 
◎附加檔案若選取錯誤，亦可由移除檔案移除，重新依前述步驟重新選取。 

 

請勿由此附

加檔案 

點選這裏才會

將檔案附加 



◎職務代理人（主管）可點選檔案名稱開啟附件。 

 

點選檔案名稱

即可開啟附件 



線上簽核加班（請示）作業流程： 
◎登入【線上簽核系統】( http://eoffice.nsysu.edu.tw ) 後，選擇【差

勤系統】頁籤，點選 差勤管理下之 加班選項並輸入加班事由、加班期

間後點選送出，確認加班資料無誤後點選儲存，回到 流程作業 

 



◎回到 流程作業後，點選 待辦事項，會出現剛完成之加班請示申請流程。

 

◎加班請示單開啟後，再次確認加班請示資料無誤後點選左上（下）角

完成圖示，送出個人線上加班請示資料，即完成加班請示。 

（若沒有執行此一步驟，則加班請示資料不會送出，主管將看不到

此筆加班請示資料） 

 



◎申請加班補休，請登入【線上簽核系統】( http://eoffice.nsysu.edu.tw) 

後，選擇【差勤系統】頁籤，點選 差勤管理下之 請假假別請選擇加班

假，依一般請假程序完成請假手續。 

※系統會自動加總經奉准之加班時數（超逾6個月未補休，時數自動失效），

同仁可自行查詢；申請加班假時，系統會自動由奉准之加班時數中扣除，

同仁無須再傳送加班請示單及簽到退紀錄之附件資料。惟同仁擬註銷流程

中之加班假時，因時數業經扣除，無法自行回復，需另洽本室處理。 

 


