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壹、簡介 

1. 「泳課不下水申請」此功能提供學生有到校但因故而游泳課未能下水之申請，由學

生系統進行登入，登入方式與線上請假系統相同。 

2. 申請作業流程如下 

家長簽核

家長申請

學生申請

體育組長簽核 結束

申請流程(家長/學生其中一位申請即可)

 

 

3. 簽核流程說明 

※簽核流程為 『申請人(學生)->家長審核>學務處體育組組長審核』 

倘若申請人為家長，則簽核流程為『申請人(家長)->學務處體育組組長審核』 

4. 申請說明 

(1)已請假未到校者，就不須再申請游泳課請假。 

(2)未帶泳具為無故未下水，不得請假。 

(3)若是病假，可附上就醫證明，持長期證明者請找體育組長。 

(4)請在上游泳課前或游泳課後 10 天內完成請假，超過期限不予補假且視為無故未

下水。 

(5) 上課節次未勾選正確節次不予請假。 

  

https://passport.kcislk.ntpc.edu.tw/
https://passport.kcislk.ntpc.edu.tw/
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貳、系統操作說明 

一、登入方式說明 

學生、家長皆由【學生專區】»【學生系統】中登入 

1.請由學生專區»點選【學生系統】 

 

2.於【學生系統】輸入學生學號、密碼後登入 
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3.進入【學生系統】後，點選左側『線上請假系統』 

 

二、登入頁面圖示功能說明 

1. 學生身分：點「學生請假申請」 

 

2. 家長身分：點「家長專用請假申請」 
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  <家長身份驗證> 

(1)請輸入學生學號，並選擇家長身份(父親、母親、監護人)，點選【傳送簡訊

認證碼】後，系統將發送認證簡訊至該家長原先於校方登記之手機。 

(身份認證頁面) 

 

(驗證碼發送完成顯示頁面) 
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(2)輸入學號、家長身份、簡訊認證碼後，即可進行登入。 

 

(3)驗證成功。 
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三、學生/家長申請方式說明 

1. 學生/家長登入請假系統後，【學生申請作業】»【泳課不下水申請 Missed Swim 

Class】 

 

 

2. 【泳課不下水申請】系統將自動帶出校區、學制、班級、學號、姓名、申請時間 

請選擇與輸入『請假起(迄)日期、起(迄)節次、請假說明、上傳相關附件』 

(1) 請假起(迄)日期、起(迄)節次： 

*請假日期為游泳課上課日，非上課日不能申請(日期起迄為同一天)。如游泳課為 4/1，日期起

迄皆選擇 4/1。 

*上課節次不可超過『二節』，未選擇正確節次不予請假。 

 假別請確認為泳課不下

水。 

此項只有女同學才會顯示 



9 
 

 

(2) 是否為生理假(女生) (勾選為是，空白為否)： 

    *勾選生理假的規則，21 天內最多只能請兩次，有經期不規律問題請詢問學務處體育組長。

 

(3) 請假說明： 

 已請假未到校者，就不須再申請游泳課請假。 

1. 請詳細說明請假原因，例如：右腳扭到、左手拉傷等。 

2. 未帶泳具為無故未下水，不得請假。 

3. 若是病假，可附上就醫證明，持長期證明者請找體育組長。 

4. 請在上游泳課前或游泳課後 10 天內完成請假，超過期限不予補假且視為無故未下水。 

 

3.假單填寫完畢，點選『請假單送出』，系統將顯示假單已申請成功之訊息， 

但需『待假單簽核通過！』才算完成申請作業。 
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四、家長簽核方式說明 

(如已經使用家長身分申請，跳過此步驟，家長無須簽核) 

1. 家長登入請假系統後，【學生申請作業】»【家長同意請假】，點選同意/不同意。 

 

2.點選同意 或 不同意請假，完成後點確認即可，後續待體育組長簽核。 

  如女生勾選生理假時，假別最後會顯示 (生理假) 
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五、查詢 

1. 學生/家長點選「請假查詢」。 

 

2. 假別為「泳課不下水」，即可點明細欄位查詢細項。 

 

3. 如女生勾選生理假時，假別最後會顯示 (生理假)

 


