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學生學習歷程資訊系統－系統登入畫面
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學生請假系統－學生請假表單電子化系統
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請假單填寫－主畫面
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請假單填寫－選擇［請假假別］(女生畫面)
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•請假假別－女生：
事假、病假、公假、
喪假、產(娩)假、
生理假。



請假單填寫－選擇［請假假別］(男生畫面)
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•請假假別－男生：
事假、病假、公假、
喪假。



請假單填寫－選擇［請假假別］(病假)勾
選症狀
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•請［病假］時，若
有粉紅色區塊表列
中的特殊病況，請
務必勾選［病假症
狀］，並於下方［
繳交證明］欄位處
上傳繳交相關證明
檔案。



請假單填寫－選擇［請假時間］(日期區間)
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請假單填寫－選擇［請假時間］(節次區間)
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請假單填寫－［請假科目］顯示由系統自
動計算
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請假單填寫－選擇［請假事由］
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請假單填寫－選擇［繳交證明］

12

•［公假］及［喪假］
必須上傳證明文件。
請多天［病假］或
是［產(娩)假］者，
最好也能附上診斷
書或醫院收據佐證。

•目前證明文件上傳
檔案格式僅限PDF及
JPG格式。



請假單填寫－選擇［繳交證明］(選擇檔案)
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請假單填寫－［確定送出］表單(繳交證明
欄為文字說明畫面)
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請假單填寫－［確定送出］表單(繳交證明
欄為上傳檔案畫面)
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請假單填寫－資料確認頁(修改/送件申請)

16



請假單填寫－資料確認頁(送件申請確認)
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請假單填寫－送件成功 (三日內假單)

•三日內假單跑電子表
單流程，不需將紙本
列印出來。

•流程中各關卡以電子
簽核方式送件。

•表單送出後請［聯絡］
導師說明並提醒導師
送件。
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請假單填寫－送件成功 (三日以上假單)

•三日以上假單需跑紙本
流程，請務必將紙本列
印出來。

•流程中各關卡以紙本方
式簽核。

•表單須經由表列師長及
系輔導教官簽准後，將
請假單紙本繳回生輔組
才算完成請假手續。
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請假單填寫－列印表單(使用GoogleChrome)
•系統會跳出請假單
列印頁面，按下［
顯示更多設定］後，
在［縮放比例］處
自訂縮放數值（調
整數值時右邊的預
覽畫面會顯示頁面
縮放結果），盡量
將內容縮印至一頁
A4紙張大小，再進
行列印。
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請假單填寫－列印表單(使用IE)

•系統會跳出請假單
列印頁面，在假單
畫面上按下滑鼠右
鍵，選擇預覽列印。 21

•接著變更列印大小，將表
單列印調整縮小至一頁A4
紙大小即可。



請假單查詢
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請假單查詢－假單列表畫面

•處理進度［已結束］
且非退件之表單，其
請假時數才會顯示於
下方［本學期請假時
數］表中。

•可點選［詳細資料］
按鈕查看或追蹤假單
的處理進度。
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請假單查詢－假單列表畫面(續)

•三日內請假表單在導
師尚未送件以前，學
生可自行刪除請假單
資料。

•三日以上之請假單於
學生填寫完畢送出後
即無法自行刪除。若
需刪除請將該請假單
列印出紙本後，攜帶
紙本假單至生輔組業
務承辦人處辦理假單
資料刪除。
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請假單查詢－假單列表畫面(續)

•［詳細資料］按鈕可
查詢某張請假單的處
理簽核狀況。

•若請假三日以上忘記
列印紙本假單，可由
［查看學生請假(三
聯單)］按鈕處補印。
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請假單查詢－假單列表畫面(續)

•三日(含)以內假單，
經［導師］→［系輔
導教官］電子簽核後，
表單流程即結束。
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請假單查詢－假單列表畫面(續)

•三日以上請假單需跑
紙本流程，各關卡亦
需紙本簽核。

•紙本流程跑完後須將
假單紙本繳回生輔組，
才算完成請假程序。
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請假單查詢－假單列表畫面(續)

•查詢請假單詳細資料
時，可點選［查看
【繳交證明】檔案］
來查看／下載申請時
所上傳的證明檔案。

•目前系統僅提供上傳
JPG及PDF格式的證明
檔案
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請假單查詢－查詢／列印學生請假單(三聯
單)
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［學生］介面使用注意事項

•目前請假表單分為兩大類：
三日(含)以內表單－表單走電子流程，關卡依序為：
學生填寫電子表單→導師(電子簽核)→系輔導教官(電子簽核) 
→生輔組承辦人(系統自動結案)

三日以上表單－表單填寫為電子表單，學生填表完需列印出紙本，
各流程關卡需以紙本簽核。關卡依序為：
學生填寫電子表單並列印出紙本
→導師(紙本簽核)
→系主任(紙本簽核，7日以內假單需簽)
→學務長(紙本簽核，8日以上假單需簽)
→系輔導教官(紙本簽核) 
→生輔組承辦人(於收到學生請假單紙本後結案)
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