
資訊入口網網址：https://portal.kh.edu.tw/ 

                   或以手機掃 QRCODE也可以請假 → 

 

 

 

 

帳號身分證號 

第一次登入請點

忘記，系統會發送

密碼到你留給學

校的電子信箱

去，再回來這個網

頁輸入密碼就可

以登入 

https://portal.kh.edu.tw/


忘記密碼畫面：若一直沒收到信，表示您留在資訊入口網的信箱不是這一組，請

與人事室聯絡修改信箱 

 



登入後選行政服務>webITR差勤 

 

 

 

 



進入差勤畫面系統後，要先設定職務代理人 

1. 點選「差勤」>「個人基本資料」>「代理人設定」 

 

 

1 

2 



3.點選處室，選擇人員然後按新增代理人 

 
  

3 



1. 如要請假請選最上排「差勤」 

2. 選「差假申請」 

3. 看要請甚麼假別選方塊，若是事假請選「其他假別」 

 
 

 

1 

3 

2 



4.想請事假在搜尋欄位輸入事假會出現事假方塊，然後出現下一頁畫面 
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5.依程序逐步完成差假點選，其餘請假流程請參閱詳細操作手冊 
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1. 若請假事由為公假(要有

批核紀錄)、補休、家庭

照顧假、婚假、喪假、

安胎事由之事(病)假、連

續兩日以上病假、娩

假、陪產假等特殊事

由，請掃描上傳附件。 

2. 可上傳多個檔案。 

3. 無法當下提供附件，可

事後補上傳。 

4. 應提供附件未提供者，

無法完成請假流程。 

!!重要提醒!! 



Q：如何確認自己假單是否送出? 

1. 選「首頁」(請參見下圖) 

2. 點申請案件(旁邊橘黃色數字表示有案件) 

3. 下方看到有一筆公假請假資料(可點藍色字體進入看批核流程到哪個階段) 

4. 想撤銷或修改假單，左邊框先打勾，右邊填寫事由後，按撤銷或修改 

5.要幫同仁代理點假單和主管要點下屬的請假申請，請選左邊的「批核案件」 

6.要看自己目前和未來哪幾天有代理同事，請選右邊的「代理案件」 
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6 5. 

1 

4. 

 

 

提醒：若找不到假單，先確認下面日期區間等設定是否正確 

 



 


