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主要功能：審核 / 查詢 / 代理請公假



審核：個人假單審核 / 團體公假審核



點擊假單，開啟假單細節



假單資料細節



輸入審核說明

1. ⾃⾏輸入或使⽤上⽅審核範本輸入
2. 完成後同意或拒絕此假單



學生假單管理(系所)→查詢→假單查詢



檢視假單細節





審核→(團體)公假審核



公假審核

1. 選擇欲審核假單 2.檢視假單資料

3.輸⼊審核說明後決定同意或拒絕



(團體)公假查詢



開啟公假細節



公假細節

• 包含請假學生列表
• ⼦假單連結



進入系所代理公假



正確輸入後將帶出
請假時間區間 :

請假事由
證明⽂件
請假學生名單

系所代理公假



系統會把學生在請假期間的
課程生成假單

時間區間分為兩種：
• 連續時間
• 固定節次請假

系所代理公假



連續時間



固定節次



注意事項：上傳檔案問題

• 1) 學生請公假一定要上傳檔案。

• 2) 個人請假在審核介面，系統會告知此假單是否需要檔案。

• 3) 學生要在一個月內請假，如果有遇到重大事件：出車禍、短期內無法上

課。。。。。。，可以先請假後補檔案 。在審核中，若沒有檔案，系統會每天發送

EMAIL 告知學生補檔案。

• =>⾃⾏評估，不必急著『拒絕』學生假單。



注意事項：公假天數 MAXIUM

• 1) 公假請假一學期：審核之前，請來電通知生輔組

• 2) 公假請假一學年：審核之前，請來電通知系統發展組 (#1634)



注意事項：公假審核

• 1) 學生請公假 = > 系所審核

• 2) 系所代理學生請公假 = >不需要再審核

• 3) 同一個系，不同部別 (學士班、碩士班。。。。。。) 學生都可以互相幫忙請公假。

• 4) 公假設定優先於個人請假

• A) 同一天請『個人請假』，還是能請『公假』 ( 系統不擋)

• B) 同一天請『公假』之後就不能請『個人請假』 (系統會擋 )

• 5) 學生請了公假，突然想改請『個人請假』

• A) 公假審核中，學生可以⾃⾏取消申請，再請『個人請假』

• B) 公假已審核，請學生⾃⾏到生輔組針對個人：『註銷假單』



注意事項：公假取消申請

• 1) 審核中：只有公假建立者，才有權限取消團體公假申請。

• 2) 審核中：學生可以⾃⾏針對⾃己的公假假單取消申請。

• 3) 審核結束：到生輔組取消申請。



注意事項：學生請假功能

• 1) 個人請假：補檔案

• 2) 申請中：取消假單

• 3) 下載假單 (老師研究計畫需要佐證資料申請經費、可以請學生⾃⾏下載已審核的假

單 )
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