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以高等教育深耕計畫專任計畫人員為例
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合約人員請假單之
線上審核流程說明

操作人員：計畫主持人、直屬
單位主管、授權之合約維護人
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進行線上簽核→查看請假單資訊
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點選「確認並送往下一關」，即完成

審核作業
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計畫主持人、流程設定之單位直屬

主管及授權之合約維護人可由系統

自動寄發之電子郵件連結、或自行

進入校務資訊系統「T.W.0.02.線上

審核作業」
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2 點選「收件」

3 填列「審核意見、簽核結果、職章
」欄位

4

5

5 若不同意或欲請承辦人修改內容，點

選「退回承辦人」



進行線上簽核→查看請假單資訊(直屬單位主管)
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T.W.0.02.線上審核作業→選取「審核狀

態」→按「查詢」可依審核狀態查詢假

單。

直屬單位主管可由校務資訊系統檢視所屬合

約人員請假單資訊
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進行線上簽核→查看請假單資訊(僅限於計畫主持人或授權之合約維護人)
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T.G.2.02.查看及退回合約人員假單→選

「假單的審核狀態」→按「查詢」可依

假單的審核狀態，列出詳細的請假資訊

計畫主持人或授權之合約維護人可由校務資

訊系統檢視所屬合約人員請假單資訊
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