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進入人事差勤系統，核准假單。 

步驟一：開啟學校首頁，鍵入網址 http://roker150.au.edu.tw/Personal。 

 

 
 

步驟二：請依個個人人電電腦腦代代號號輸入帳號及密碼，輸入完畢後，按下【確定】。 
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步驟三：帳號密碼確定後即出現以下畫面。 

    注意 A：登入者姓名是否為本人。 

    注意 B：畫面左邊視窗為功能選單，按下⊕即可展開並可看到全部作業項目。 

 

 

步驟四：進入後請先點選【個人密碼資料更新】更新個人密碼及代理人資料。 
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    注意 A：個人密碼修改後請熟記，並隨時更新密碼。 

    注意 B：請務必輸入代理人(姓名)，假單建立時，會自動帶出代理人。 

 

步驟五：簽核請假單： 

A. 請選擇【請假單建立與簽核】 

B. 先選擇部門單位，按下【查詢】。如果假單呈現出粉紅色，表示二級主管

已經簽核，就等待一級主管的核准。 

C. 按下【簽核】 
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  D.確認後，按下【確定】。 

 

 

步驟六：此時出現深藍色【准假】字樣，代表一級主管已簽核，此假單便完成確

立。
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步驟七：假單核准後，即可選擇【登出】結束。 

 


