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第1章學生端 

1-1請假申請 

【功能位置】 

請假/請假申請 

【操作說明】 

 
點選『請假申請』進入功能後須先選擇假別。 
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選擇後始可進入設定畫面。 

 
<請假日期>：系統預設為當天，可以依實際要申請的日期下拉調整。下拉選單中的

日期依學務處設定可往前、往後申請的天數帶出上課日期提供挑選。 

<假別>：下拉選擇要請的假別，如選不到要請的假別，需洽學校學務處提出申請。 

<請假說明>(必填)：填寫本次請假的事由內容。 

<附件>：依學校規定檢附請假附件。 

<日期時段>：依學校規定一張假單可請天數帶出日期，學生依據要請假的日期、時

段勾選。 

點選『存檔』送出請假申請單。 

【使用時機】 

學生要請假時。 
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1-2請假查詢 

【功能位置】 

請假/請假查詢 

【操作說明】 

 
點詢請假查詢，進入查看假單頁面。 

 

 
依日期起迄區間輸入查詢要查看的假單資料。 

輸入日期後點搜尋。 

 

1、 瀏覽視窗中列出搜尋條件下的假單資料，點選『查詢』進入查看假單內容。 

1.1.頁面顯示此張假單申請的時間、假別、事由，下方顯示簽核關卡與簽核狀態。 
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1.2.<補件>：提供需要補上附件時，選擇附件檔案後點選『補件』完成。 

1.3.<撤單>：該張假單狀態仍在簽核中，要進行撤單時，先輸入『撤單原因』再點選『撤

單』。 

 

1.4.<銷單>：將已完成請假簽核，但日期尚未發生的假單取消時，先輸入『銷單原因』

再點選『銷單』 

【使用時機】 

學生要查詢已申請的假單時。 

學生要補假單附件時。 

學生要將簽核中的假單撤單時。 

學生要將已完成簽核但日期尚未發生的假單銷單時。 
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