
校務行政系統出國報備流程 

一、需請假情形 

請於系統請假功能內，地點選取「國外」後，進行出國報備註記 

 

 

二、不需請假情形 

1.登入校務行政系統/智慧差勤管理模組/個人差勤/出國報備註記 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.點選「新增出國報備」 

 

 

3.登錄姓名、抵達國家及城市(含轉機)、起迄時間、出國聯繫方式、備註(請填

旅遊、探親、考察等)後，按「儲存」即完成出國報備 

 

 


