
學生請假 起來

請
假
步
驟

適用
假別

事假

病假

公假

產假

喪假

原住民
族歲時
祭儀假生理

假

家庭
照顧
假

心理
假

天然
災害
假

多元
文化
假

器官
捐贈
假

登入
教學務系統

學生請假
學生請假
申請

填妥請假類別、
日期（節次）、
事由並依規定上
傳相關證明文件

存檔後送出
主動聯繫授課教
師及系（所、學
位學程）助教

系統依准假權限

送請核准

學生於教學務系統「學生請假-學生
請假查詢」得追蹤查詢假單審核狀
態。假單經同意後，請學生主動於
系統「列印假單證明聯」截圖或列
印完成請假程序之請假紀錄向授課
教師報備。

學生於教學務系統「學生請假-學生請假查詢」得追蹤查詢假單審核狀態。假單經同意後，請學
生主動於系統「列印假單證明聯」截圖或列印完成請假程序之請假紀錄向授課教師報備。



學生登入教學務系統 – 學生請假 - 學生請假申請

操作介面

選擇請假類別
留意假別說明

輸入請假日期及節次

敘明請假事由

上傳證明文件

存檔後送出

學生於教學務
系統「學生請
假-學生請假
查詢」得追蹤
查詢假單審核
狀態，假單經
同意後，請學
生主動於系統
「列印假單證
明聯」截圖或
列印完成請假
程序之請假紀
錄向授課教師
報備。

詳閱請假公告事項



系所審核假單操作介面

下拉選擇未審核假單

得整批審核假單

點選上傳證明文件縮圖放大檢視

點選【編】得查閱各假別之說明及應檢附之證明文件，個別審核假單。

系統自動帶出請假類別及事由加速審核

系統自動顯示請假日期

系統自動顯示線上審核層級

個別審核假單得加註審核意見及說明

惠請系所協助掌握學生請假情形，
避免學生缺課過多，影響受教權益。



教學務系統
【教師查詢學生假單】操作步驟

登入「教學務系統」 >
選擇「學生請假」選單 >

教師查詢學生假單 >

1

選擇「教師」或「導師」之查詢身分別2 選擇「教師」之查詢身分別，得下拉課號選單。 3
查詢4

學生假單審核結果5


