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專任教師請假說明

• 教師請假依據輔仁大學教師請假規則辦理，若有學期間請假有授課，須依教務處規定辦理。

• 教師兼主管請假，主管請務必填寫代理人，簽核流程核定標準將依天數判斷。

專任教師
請假

三天內：徵得系（所）主管同意
四天以上：徵得系（所）主管同意>所屬院長同意
七天以上：徵得系（所）主管同意>所屬院長同意>人事室登>校長或學術副校長授
權決行

兼任主管
請假

三天內：代理人>所屬主管同意
第四天以上：代理人>所屬主管同意 >人事室登>校長或所屬副校長授權決行

https://hrweb.fju.edu.tw/DownloadSubLabelFileServlet?menuID=2&labelID=11&subLabelID=638&fileID=4


輔仁入口網-請假操作說明
• 教師(兼主管)，皆於輔仁入口網請假，網址：https://myfj.fju.edu.tw/#/login
• 或從教職員工資訊入口網，「個人」項下，進入輔人入口網。

https://myfj.fju.edu.tw/#/login
https://myfj.fju.edu.tw/#/login


請假步驟操作說明

登入輔仁入口網
輸入LDAP帳號與密碼

https://myfj.fju.edu.tw/#/login


在差勤項目下，
點選請休假



將出現該學年度，可以請的假別與天數



先以公差為範例，若當天無課程。



設定日期時，橘色為有課，藍色為已有請假紀錄

假設請6月16日1日
公差



輸入請假資訊(非兼任主管職免填職務代理人)

設定好即可送出表單



可以在請假紀錄中檢視審核流程。



單位主管需要進簽核流程系統核定

https://fjuworkflow.fju.edu.tw/#/login


單位主管需要進簽核流程系統核定

https://fjuworkflow.fju.edu.tw/#/login


單位主管用簽核執行填寫意見



核定後，教師可在請假紀錄區，填寫差旅申請單



點選新增預算設定
預算來源



國內公差費申請單，單位主管核定送出後即可，但仍以會計室核定
額為主。



國外公差費申請單，經校內簽核程序，並需經會計室會辦，核定金
為主。(系統已自動設定)



• 老師可以在差旅單紀錄查詢審查最後結果與金額。
• 提醒：本差旅單請依據輔仁大學教職員工報支差旅費辦法申請。 
• 出差須經一級主管核准，一級主管出差須經上級主管核准。
• 若因緊急公務或實際需要，須搭乘飛機者，應事先陳請校長或經校長授權
者之核准。

https://hrweb.fju.edu.tw/DownloadSubLabelFileServlet?menuID=2&labelID=16&subLabelID=703&fileID=3


差旅單核定後可以到系統下載檔案使用。



教師兼主管請假說明
• 教師請假依據輔仁大學教師請假規則辦理，若有學期間請假有授課，須依教務處規定辦理。

• 教師兼主管請假，主管請務必填寫代理人，簽核流程核定標準將依天數判斷。

專任教師
請假

三天內：徵得系（所）主管同意
四天以上：徵得系（所）主管同意>所屬院長同意
七天以上：徵得系（所）主管同意>所屬院長同意>人事室登>校長或學術副校長授
權決行

兼任主管
請假

三天內：代理人>所屬主管同意
第四天以上：代理人>所屬主管同意 >人事室登>校長或所屬副校長授權決行

https://hrweb.fju.edu.tw/DownloadSubLabelFileServlet?menuID=2&labelID=11&subLabelID=638&fileID=4


教師兼任主管請假說明，請事假為範例



顯示現職主管職職稱

設定代理人員

此區可以設定代理人



點選代理人後，點增加，可以增加主管代理人，
可以新增多筆，調整預設。



送出假單後，就會依教師與主管分流跑請假程序



教師請假單 主管請假單



代理人與單位主管需要進簽核流程系統核定

https://fjuworkflow.fju.edu.tw/#/login


單位主管需要進簽核流程系統核定請假單

https://fjuworkflow.fju.edu.tw/#/login


單位主管用簽核執行填寫意見



教師兼主管身分者假單，只要有一張假單核定就
會先顯示通過。



教師請假說明(有課程)
• 兼任教師請假須依據輔仁大學教師請假規則辦理，若有學期間請假有授課，須依教務處規定辦

理。

教師
請假

三天內：徵得系（所）主管同意
四天以上：徵得系（所）主管同意>所屬院長同意>教務處
七天以上：徵得系（所）主管同意>所屬院長同意>教務處>人事室登>校長或學術副
校長授權決行

教師請假提醒

1. 兼任教師請假及請人代課之時數不得超過當學期應授課時數之四分之一。超過
者，得由校方逕行延聘教師代課。

2. 專任教師請假之代課教師鐘點費，除婚假、公差假、公傷假、產假、流產假、
產前假、陪產假、延長病假、因重病住院期間及原住民族歲時祭儀放假期間由
學校負擔外（不含超支鐘點費），餘均由請假者自行負擔(含轉發)。

3. 兼任教師請假之代課教師鐘點費，除產假、流產假、產前假、陪產假及原住民
族歲時 祭儀放假期間由學校負擔外，餘均由請假者自行負擔(含轉發)。請假
天數依當學期鐘點數依比例計算。

https://hrweb.fju.edu.tw/DownloadSubLabelFileServlet?menuID=2&labelID=11&subLabelID=638&fileID=4


教師有課程請假說明



設定日期時，橘色為有課，藍色為已有請假紀錄
如請假遇有課程，填寫事由後，



請假期間若有課程時，需選擇補課方式。



補課方式 需填寫欄位 備註

擇日補課
填寫補課日期、節次、補課
教室

可分次補課，補課時間
可自行擇日新增完成

延請代課
填寫目前在職任教之教師作
為代課老師

代課教師鐘點費如經所屬系所請
求者（簽准同意），得由學校按
代課教師級職轉發。其餘由請假
者自行負責。

合授教師上課
若請假期間該課程為合授課
程，請填入實際授課之合授
教師姓名

若課程為多位教師合授，
才可挑選此項目

無須補課 請填寫具體說明理由 需經教務處核定為主



擇日補課操作提醒：
• 進行擇日補課時，補課

之節次數量須與原請假
節次數量一致。

• 例如原上課時間為2節，
補課節數總和須為2節。

• 點選+新增補課可加入
其他補課日期。

• 請確認補課時間與節次
正確後再行送出。



延請代課操作提醒：所選填之代課教師須為本校
在職教師。



合授教師課程操作提醒：請務必正確勾選當日實
授課之合授教師姓名。



「無須補課」申請提醒：如擬申請「無須補課」，請務必填
具體說明理由（例如該週課程已提前完成或不具補課必要）
並經開課單位確認後，送教務處核定，始得生效。
未經核定者，視同補課程序未完成。



教師請假補課相關補充說明：

一、教師請假經所屬單位主管核准後，相關補課資訊將同步更新於課程大
綱系統，供學生查閱。

二、系統每日將定時彙整當日請假補課資訊，並主動通知相關開課單位。

三、為避免學生未能掌握教師請假訊息，致產生資訊落差，敬請授課教師
務必同步於本校TronClass教學平台公告請假及補課相關資訊，以利學生即
時瞭解，避免誤解。

四、有關補課相關事宜，如有疑問，請逕洽課務組（分機3097），或至教
務處網站查詢各系所承辦人員聯絡方式。



請假與相關問題聯繫窗口說明：

•一般請假事項（無授課情形）請洽 人事室

教師請假＃2242 余秘書；主管請假＃2206洪秘書

•涉及課程之請假事項（如教師因請假需調課、補

課）請洽 教務處＃3097轉各學院承辦人

•差旅費申請單填寫或核銷問題請洽 會計室各行

政單位及學院所屬會計人員(詳如會計室網站)

https://acc.fju.edu.tw/aboutFju.jsp?labelID=27
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