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請假系統操作說明-如何請假

登入校務資訊系統





請假系統操作說明-如何請假



請依序點選填寫：

1.請假日期

2.請假類別

3.節次

4.請假事由

事假可事後3日內申請
病假可事後14日內申請
公假不得事後申請



請假系統操作說明-請公假注意！

 公假可依實際
需要勾選天數.
節次

 輸入學號後(上限

20人)，請務必點
選「加入學生
名單」，否則
無法送出



請假系統操作說明-列印假單

適用於：
1.連續2日以上請假
2.公假
3.考試週請假

公假申請後，須經導師線上簽核才能列印假單，導師2日內未簽核視為同意，始可列印！



請假系統操作說明-列印假單

請點選「列印」鍵
系統製單列印，不
可按右鍵印出不同
格式假單！



紙本假單小叮嚀
 1日內一般假別採線上申請，無須送紙本假單。

 連續2日以上請假、1日以上公假及考試週請假，申請後皆需
列印假單+檢附證明文件、課表(考試週請假用)，依假別找師
長簽核後，7日內送至生輔組，逾時不予受理。

 連續2日以上請假簽核：導師、系主任

 公假簽核：承辦單位負責人 (帶隊師長或行政單位承辦人…等)

 考試週請假簽核：導師、系主任、授課老師(簽在課表上)

 紙本假單送至生輔組完成後續簽核流程後，系統才會通知授課
教師和導師，未線上請假、未送紙本假單簽核、未檢附相關證
明均視同未完成請假程序。



紙本核章範例-公假



紙本核章範例-非公假



假單查詢及註銷假單

可查詢107學年度
(含)前請假記錄

可查詢當學期請假記錄、請假進度

可列印假單
可註銷未簽核假單



請假流程圖

校務資訊系統→學

務資訊→輸入程式

→學生請假填單

非考試週

一日內
事、病、喪假

導師／系主任線上簽核
(不需列印紙本假單)

同意

不同意(或二週內未簽核，皆表示請
假不同意)

二日(含)以上
事、病、喪假

需列印紙本假單，連同證明文件經
導師及系主任簽核

生輔組依核准
權責逐級簽核

同意

不同意

考試週
(不論假別及天數)

需列印紙本假單，連同證明文件、課表經導師、
任課老師及系主任簽核

生輔組依核准
權責逐級簽核

同意

不同意

公假
導師線上簽核(2日
內未簽核視同同意)

1.需列印紙本假單，經承辦單位負責人簽名
並檢附證明文件
2.如遇考試週另檢附課表，需經任課老師簽
核

生輔組依核准權責
逐級簽核

同意

不同意

註：1.事假可於事後3日內申請，病假可於事後14日內申請，公假不得事後申請。
2.需列印紙本假單之請假，線上申請後如超過7天未送至生輔組，將視同逾期。
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