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學務處工讀生特休假

審核及申請流程
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第一階段：查詢
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步驟一：
進入wac校務資訊系統，
點選「T.G.2.04合約人員年資
可請的假」步驟二：

假別點選「01特別休假」進行查詢

步驟三：
查閱「可休天數」，
即可知特休年假有幾小時。
舉例：圖為可休假0.69(天) X8= 5.52小時，
再無條件捨去至整數，所以總共可特休5
小時。
*只須看01特別休假的筆數(最後一筆)。
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第二階段：

工讀生建立請假單
*詳細步驟可參閱學生端-操作手冊
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第三階段：

線上審核假單
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步驟一：
登入KMU電子信箱，點選「審核假單」
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步驟一：
審核狀態，點選「P待處理審核中」

步驟二：點選「收件」進行審核流程
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步驟一：
審核結果，點選「同意」
職章，點選「審核單位」

步驟三：點選「確認並送往下一關」即可完成審核流程
*如還有下一關審核人，須再重複此流程後即可完成審核流程

步驟二：EMAIL通知，點選「Y是」
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第四階段：

查詢線上審核狀態
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步驟一：
審核狀態，點選「L已處理之審核」進行查詢

步驟二：
審核狀態，「F已完成審核」表示此假單已通過
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步驟一：
是否准假，可點選「T.G.2.03.查看人員假單」進行查詢

步驟二：
審核狀態，「Y已准假」表示此假單已通過
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第五階段：

備註請假日期
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步驟一：
於休假當月任何上班日簽退時，
在備註欄備註休假日期和時數
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特殊狀況一：

刪除線上審核



敦品勵學・實證濟世・深耕國際・永續高醫

高雄醫學大學學生事務處
OFFICE OF STUDENT AFFAIRS, KAOHSIUING MEDICAL UNIVERSITY

敦品勵學・實證濟世・深耕國際・永續高醫敦品勵學・實證濟世・深耕國際・永續高醫敦品勵學・實證濟世・深耕國際・永續高醫

15

步驟一：點選「T.G.2.03.查看人員假單」

步驟二：點選「Y已准假」查詢

步驟三：點選「刪除線上審核」即可刪
除假單審核流程
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特殊狀況二：

更新特休假可休天數
*適用於已休假之工讀生但系統尚未扣除已休天數時
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步驟一：點選「T.G.2.04.合約人員年資可請的假」

步驟二：點選「01特別休假」查詢

步驟三：查詢「可休天數為0.69天」

步驟四：填寫需扣除之已休天數

步驟五：備註特休說明
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!!!注意!!!存檔步驟務必遵照下列做法

步驟一：填完扣除天數後先按存檔

1
2

4

步驟二：點選「是」

步驟三：按此鍵更新

3

步驟四：按「查詢」
鍵後即完成最後步驟



敦品勵學・實證濟世・深耕國際・永續高醫

高雄醫學大學學生事務處
OFFICE OF STUDENT AFFAIRS, KAOHSIUING MEDICAL UNIVERSITY

敦品勵學・實證濟世・深耕國際・永續高醫敦品勵學・實證濟世・深耕國際・永續高醫敦品勵學・實證濟世・深耕國際・永續高醫

19

特休假作業完成

Thank You!


