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宏權科技調代課系統操作手冊-一般使用者 
例：今天老要請休假為例如下操作方式進行操作 

 

1. 請先至差勤系統->差假申請單->請假單進行請假。 

 
 

2. 請將您要請假的請假類別改為您要休的假別，如下圖範例要申請休假，那就讓我們開始

進行填寫，請假類別調為休假，是否申請國內旅遊補助若需申請請點選申請，範例為

不申請，再來將要請假的起訖時間調整好，起訖時間調整好後請記得要點計算天數的

功能鍵，此一功能鍵會協助將要請假的起訖時間計算好之外還會帶到代理時間的起訖時

間，並協助勾稽您所設的職務代理人是否在您要請假的那天是不是也有人請假，好，當

您起訖時間調整完成後就是來填寫您的請假事由，或可用您所設定的個人詞庫來填

入，請假事由填寫完成後，請將您請假期間有無課務點選一選若無課務就選否，但依

此範例是有課務的，因此我們就點選是，再來是否要附附件說明，若是需要請改為如

附檔進行夾附，若沒有就選無，代理人資料請將您要找的職務代理人選一選，記得基

於網路禮儀要跟對方告知一下，以上全都填寫完成後就點選送出申請來進行下一步

驟。 
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3. 經上一步驟後會進到調代課系統中的課程安排畫面來進行課程安排，可依學校安排、調

課、委託代課進行設定，如下圖範例是已請學校安排為例，先將您的原課程日期選

好，再來將您的授課班級選好，班級選好後就是將您的節次選好及課程名稱選

好，接下來就是將安排方式選為請學校安排，以上全都點選完成後請點選新增以上

課程安排來進行下一步驟。 

 

 

4. 經上一步驟後會如下圖所示已將您的課程安排明細新增好了，若發現有誤請於本件明

細後方刪除建刪除後重建，但都沒有問題的話就說我們來完成課程安排將其假單送出

申請吧! 
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5. 經上一步驟送出後看到如下畫面就代表您的假單及課程資訊都完成送出了哦! 

 
 

 請記得教師身份的老師們，你們不管有無課務皆會送到教學組長這一個關卡去哦! 


