
請假單被退回後，變更請假區間及事由做法如下： 

1. 在表單>請假單查出該份請假單，點選"編輯與查看表單詳細內容" 

 

2.此處可編輯請假區間及事由，修改後點選"儲存"。  

 

3. 修改完成後，回到[表單]>[收件夾]，開啟該份請假單後再次傳送，如需修改

表單流程一併在此流程更正。 

 



 

 


