
代理業務移轉
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當進到代理業務移轉功能頁後，就會看到所代理的所有假單，找到您
要移轉的假單(例：4/13)，請點選該張假單後方【移轉簽核代理給請假
人之其他代理人】的下方圖示來進行下一步。
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進到代理業務移轉功能頁中，
接下來請禮貌性跟對方告知確
認一下是否可以協助代理。
請選擇您要移轉過去的代理
人，記得這邊所示可以選擇的
代理人是原假單申請人所設定
的職務代理人而不是您所設定
的職務代理人。

以上步驟完成後會看到該筆要移轉出去的假單後方的審核狀況出
現移轉過去的那位同仁審核中，如圖範例：審核中(李職代)。
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補充：代理業務移轉的畫面出現起迄時間，代表該張假單的所有請
假流程都已完成，所以代理業務移轉功能是可切割的，若是流程未完
成的話就只能整張移轉出去，如下圖



代理業務移轉審核
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在首頁會有直接進到代理業務
移轉審核功能頁，也可依數字
步驟進入頁面，會看到等待您
審核移轉過來的假單

請如圖示勾選預進行移轉審核的那張假單，點選「垃圾桶 」
代表不同意代理，那假單就會回到原代理人身上。
若點選「同意代理」，將由新代理人進行代理差假事宜!
當移轉審核程序完成後，原代理人就可以進行請假。
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