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登入路徑

新北市政府教育局 校務行政系統

https://esa.ntpc.edu.tw/ 
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1.請假篇



操作流程 -【請假】

【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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操作流程 -【請假】
【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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操作流程 -【請假】
【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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選擇假別



【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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選擇日期



【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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選擇
職務代理人



【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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選擇請假事由、地點



【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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若請公假，請務必填入公文文號，
並上傳[公文] 及[簽辦歷程表]

1.電子郵件
2.共享區
3.紙本公文



給您的小叮嚀：
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“



請
假
附
件
：

13

“無課務者免填。

請於

註記『無課務』

教師

導師



補
休
申
請
：
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“



【新】請假管理 個人假單 新增假單+
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給您的小叮嚀：

+ 如假單已送出，則該假單將不提供【修改】與【刪除】
+ 請簽核人員退回。若校長已核准假單，於請假日前

(最遲當日)，須完成『銷假報告書』，始能銷假。

+ 系統會自動判斷是否重複請假

+ 請公假請務必輸入公文文號

+ 附件上限為10Mb
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“
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銷
假
報
告
書
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2.簽核篇



操作流程 -【職務代理人簽核】
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校務行政系統 訊息中樞 立即簽核



操作流程 -【職務代理人簽核】
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【新】請假管理 簽核作業 假單簽核



操作流程 -【職務代理人簽核】
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【新】請假管理 簽核作業 假單簽核



操作流程 -【職務代理人簽核】
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【新】請假管理 簽核作業 假單簽核

若職務代理人協助完成
『教師請假課務處理表』或
『導師請假代導四聯單』，
請於簽核前協助上傳。
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3.查詢篇



操作流程 -【假單查詢】
【新】請假管理 個人假單/假單查詢 假單列表
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假單查詢



操作流程 -【假單統計】
【新】請假管理 統計查詢 假單統計
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假單統計

請選擇您要查詢的條件進行查詢
(提醒您，此統計僅計算已核准假單)

👦
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Thank You
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