
長庚大學學務處生輔組 製 
2019/2/11 

請假單核簽代理人設定 

長庚大學學生請假傳簽系統 



登入頁面 

2 

用戶帳號：
NotesID 
(Ｄ要大寫) 

用戶密碼： 

與校務資
訊系統之
密碼相同  
(大寫小區分) 



進入FPG請假系統 

3 

點選「代理人」 



操作說明 

www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 4 

點選「定義預設代理人」 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 5 

點選此視窗 
- 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 
6 

1.點選「作業」 

2.點選「取得流程作業」 

  3.點選 

「2.學務處/E01請假單」 

- 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 7 

點選「加入」 

- 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 8 

點選此視窗 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 9 

1.請擇一輸入「人員帳號」或「人員名稱」 
→「人員帳號」請輸入代理人Notes ID 
→「人員名稱」請輸入代理人姓名 
 

2.點選「搜尋」 
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3.勾選人員 

4.確認無誤後， 

點選「確定」 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

點選「儲存」 

- 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

出現以下訊息，即完成「代理人」設定。
請接續設定「啟動代理人」 。 

- 



啟動代理人 

www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

點選「啟動代理人」 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

將會出現此視窗 

- 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

於「代理期間」輸
入開始代理與結束
代理的時間 

- 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

點選「流程作業／選擇」 

- 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

  點選 

「2.學務處/E01請假單」 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

確認無誤後， 

點選「儲存」 
 

- 



www.islide.cc 「 让PPT设计简单起来！」 

出現以下訊息，即完成特定時間啟動代理人 

- 



學生請假電子傳簽作業，如有任何問題， 
請聯絡學務處生輔組 周佳玲組員 分機2052， 
EMAIL：clc@mail.cgu.edu.tw ，謝謝您！ 
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