
線上申請請假作業 

一、進入學校網頁 

(1)明新科技大學 https://www.must.edu.tw/  

 

(2)教職員專區 → 行政 U1 管理 

 

https://www.must.edu.tw/


二、輸入帳號密碼    

 

三、填寫表單申請作業 

(1)進入「行政 U1 管理系統」 

 

 

 



(2)進入「B000 表單管理 - B030 表單申請」 

 

(3)「人事相關」表單申請 

 

三、 「人事相關」表單填寫 

(1) 填寫申請內容 

 



1.請假基本資料 

 

2.目前核定及已請假登錄完成之年休(特別)假狀態 

 

3.請假內容 

 

請假需確認職務代理人 

每學年學年初核定的特休(特別)

假與遞延年休(特別)假時數 

請假核定數=「共計天數」+「共計小時」 

若請假 1天，切勿寫成 1天 8小時。 

請假各假別規定請參照「學校職員工服務規則」 



4.附加檔上傳 → 有些請假需附證明文件(例如：公假、病假、產假…等) 

 

(2)「暫存」或「編輯簽核流程」 

 

(3)簽核流程   

 

1、「關卡簽核方式」 → 單一簽核  

 

 



2、「加入〔特定〕人員」 → 輸入簽核人員姓名 (職務代理人、主管、一級主管、二級主管) 

 

3.選擇串/並簽 → 串簽 

 

4.選擇插入關卡 → 簽核流程順序 

 

5.點選「加入」 

 

6.列入以下「簽核流程列表」→ 簽核流程順序 

(以下範例：第 1關：代理人 → 第 2關：二級主管 → 第 3關：一級主管 → 第 4關：人事管理員) 

 

 

 



(4)確認填寫內容與簽核流程 → 「儲存並送出」 

  

四、「人事相關」表單申請的注意事項 

(1)補簽到(退)證明單 

→工作三日內受理 

→超過三日外需附檔上「簽案」簽核至校長才使得受理 

→簽核流程：主管 → 二級主管 → 一級主管 

(2)行政主管及職員線上請假(三日內) 

→請假三日內(1日或 2日) 

→簽核流程：代理人 → 主管 → 二級主管 → 一級主管 

(3)行政主管及職員線上請假(三日(含)以上) 

→請假三日以上(大於等於 3日以上) 

→簽核流程：代理人 → 主管 → 二級主管 → 一級主管 → 人資處組長 → 人資處處長 → 副校長 

(4)職員加班申請單 

→加班日期前核定完成 

→詳細說明原因 

→簽核流程： 

  ●員工編號(A、E)：主管 → 二級主管 → 一級主管→ 一級主管 → 人資處組長 → 人資處處長 → 秘書處主任 → 校長 

  ●員工編號(F、K)：主管 → 二級主管 → 一級主管→ 一級主管 → 人資處組長 → 人資處處長  

 

無需自行加入，系統會自動設定加入簽核欄位。 

無需自行加入，人資處出勤管理員會設定加入簽核欄位。 


