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其他注意事項：

請假流程

Step1. 知會老師

Step2. 線上請假

Step3. 查詢進度

step4. 請假成功

退件修改

檢視退件理由修改後
重新送出表單

向授課教師口頭報備及取得同意

系統自動發信通知教師及學生准假訊息

單一入口→個人資訊(請假申請)→請假申請/退件修改

單一入口→個人資訊(請假申請)→請假進階查詢
(無紀錄表示假單已被退件)

需先告知
派遣老師及主管
請其審核假單

需先告知
導師、系主任
請其審核假單

公假 連續長假(4日以上)
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2、左側欄位「個人資訊」下拉，點選「請假申請」�

1、進入單一入口服務網
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一、一般請假申請（以病假為例）



3、點選「請假申請/退件修改」進入頁面，再點左下角的「請假申請」
一般請假申請
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4、

(1)填寫表單種類→「一般請假」    (2)填寫請假別
(3)填寫請假日期與時間→「起始日期」、「計算時數」    (4)填寫請假事由→*舉例「盲腸炎手術，開刀」

*證明文件請以電子檔上傳優先，因故無法上傳，則請改以紙本方式繳至生輔組

按下表單預覽�

一般請假申請

04



5、按「確定，表單送出」後再按上方視窗的「確定」

一般請假申請
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考試請假申請

1、進入單一入口服務網

二、考試請假申請

2、左側欄位「個人資訊」下拉，點選「請假申請」�
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3、點選「請假申請/退件修改」進入頁面，再點左下角的「請假申請」
考試請假申請
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4、

(1)填寫表單種類→「考試請假」、下拉表單選「考試科目」    (2)填寫請假別
(3)填寫請假日期與時間→「起始日期」、「計算時數」    (4)填寫請假事由→*舉例「物理期中考身體不適」

*證明文件會預設「紙本文件」�

按下表單預覽�

考試請假申請
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考試請假申請

5、按「確定，表單送出」後再按上方視窗的「確定」
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考試請假申請

6、考試請假表單列印   

考試請假必須人工送簽核，請點選「表單列印」下載要列印的表單

7、考試請假表單跑流程

列印出來後，將「學生考試請假單」與「紙本證明文件」依序交給授課教師→生輔組承辦人簽核
紙本流程由生輔組承辦人經組長簽章後請假流程完成
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2、左側欄位「個人資訊」下拉，點選「請假申請」�

1、進入單一入口服務網

3、點選「請假進階查詢」進入頁面

三、請假進階查詢
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請假進階查詢

4、請假表單查詢頁

簽核狀態顯示表單目前流程狀況，點選        可查看假單詳細內容
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1、進入單一入口服務網

2、左側欄位「個人資訊」下拉，點選「請假申請」�

四、修改請假表單
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請假表單修改

3、點選「請假進階查詢」進入頁面
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請假表單修改

4、請假表單查詢頁

簽核狀態顯示表單目前流程狀況

簽核狀態顯示為「更新請假資料」
再返回上一頁
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請假表單修改
5、點選「請假申請/退件修改」進入頁面，再點左下角的「請假申請」
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請假表單修改

6、於內頁左上角選取「學年期」、「簽核狀態」的條件，即可顯示符合條件的請假表單

再點選需要修改的表單右端        圖像進入
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請假表單修改

7、修改完假單後按「表單修改後送出」
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