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如何修改被退回之假單 

 

Step 1 : 申請人請至差勤系統點選  

(請假) 請假申請 輸入日期起訖搜尋該假單 

         (出差) 出差申請  

         (出國) 出國申請  

         狀態 顯示當事人取消、審核不通過、假單修正後再送之假單 
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Step 2：點選「假單紀錄修改」 

 



3/3 
 

 

Step 3：修改假單內容後請按「確認修改」儲存資料；修改後點選「送出審查」，

以產生新的表單編號陳核。 

 


