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1. 寒暑假出國報備單 

功能路徑：差勤系統 / 差假申請單 / 寒暑假出國報備單 

使用者於寒暑假期間出國需行前報備，不用設定職務代理人。 

1. 點選「 」進入申請畫面。 

 
 

2. 此為寒暑假出國報備單填寫畫面，輸入預定前往國家、出國期間及請假事由後，再

送出申請。 

 
 

3. 送出申請畫面，會出現送審中。 

 

 

4. 若要取消申請，至「送審文件匣」點選「 」。 
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2. 出國報備紀錄查詢 

功能路徑：差勤管理 / 基本勤惰查詢 / 出國報備紀錄查詢 

提供管理者可查詢同仁報備紀錄。 

1. 輸入查詢條件後，點選「 」。 

 
 

2. 查詢結果畫面，可進行檢視或匯出 EXCEL及 ODS檔。 
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3. 出國報備管理 

功能路徑：基本設定 / 資料管理 / 出國報備管理 

提供管理者可檢視及刪除已簽核完成的出國報備單。 

1. 輸入查詢條件後，點選「 」。 

 
 

2. 可進行檢視或刪除出國報備單。 

 
 


