
接種新冠肺炎疫苗「公假」差勤系統操作說明 
 

一、 點選「差假申請單」-「公假單(無差旅費)」。 

 

二、 填寫公假單各欄位。 

 

(一) 公假種類：其它。 

(二) 公假地點：預約施打地點。 

(三) 公假事由：施打新冠肺炎疫苗。 

(四) 附件說明：證件後送。(於施打完畢後，將黃卡拍照補上傳，如說明

四) 

(五) 差假期間有無課務：依課務情形點選。 



(六) 起訖時間：參酌路程及施打後休息時間(至多 4小時)，填入起迄時

間後，點選「計算天數」。 

(七) 代理人資料：選擇職務代理人。 

三、 點選「送出申請」，並通知職務代理人至系統點選同意代理。 

四、 將「黃卡」拍照補上傳至系統。 

(一) 點選「送審文件」。 

(二) 找到批核中的公假單，點選「檢視」的圖示。 

(三) 選取黃卡照片後上傳。 


