
WebITR電子差勤系統 

• 109年9月1日起上線，登入路徑 資訊服務入口網/行政服務
/WebITR差勤。 

• 操作手冊掛架該專區首頁，請自行下載運用。如有相關問題，
亦可洽詢人事室協助。  

• 開學期間學校事務繁忙，又遇新系統上線，連線不穩及操作
不熟悉問題難免，還望同仁包容體諒。  



登入123 

資訊服務入
口網 

*忘記資訊服務入口
網密碼，請點選
「忘記」鍵，並填
妥相關資料，系統
將自動寄送密碼至
您當時留存之信箱。 

 

 

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


首頁看這邊 

*公告欄/操作手冊 

*差勤狀況 

批核案件:當別人找你當代理人OR單位主管批核 

申請案件:請假或加班時 

代理案件:同意代理他人差假後 



登入後第一
件事 

*先設定職務代理人
(至少1位) 



怎麼請假? 
*差假申請 

*選擇假別 

*臨時請假， 

務請先電話告知 

相關單位!!! 
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Youtube操作教學影片 



怎麼請假? 
*填寫資料 

*告知代理人 

*臨時請假或有
需安排代導等， 

務請先電話告
知相關單位!!! 6 
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怎麼取消或
修改請假? 
*首頁 

*申請案件 
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取消或修改已陳核之請假，請記得告
知職務代理人及相關單位。 



怎麼同意
代理? 
*首面 

*批核案件 

*請假後，請記得 

告知您的代理人 

至系統同意代理。 

(假單才會 

繼續送陳) 
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