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系統簡介 

1. 此系統開放由學生、家長進行假單(請假/銷假)申請，可申請假別為(事、病、喪)假。

備註：最低請假單位為『一節』 

2. 請假/銷假作業流程如下 

 

3. 請假簽核流程說明  (詳細請假規範，請參閱學生手冊) 

※依申請之天數，進行對應的簽核流程 

以請假天數 3 日內為例，簽核流程為 『申請人(學生)->家長審核>導師審核->生輔專員審核』 

備註：倘若申請人為家長，則簽核流程為『申請人(家長)->導師審核->生輔專員審核』 

4. 如遇需取消請假，請使用系統中的【銷假申請】功能進行銷假。 

備註：『原假單需簽核完畢』，於【銷假申請】作業找到『原假單』才可進行銷假。 

 

  



 
 

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 

 



 
 

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 

請假查詢：可進行請假/銷假申請(以學生身份上單)、假單查詢。 

家長專用請假申請：家長使用，可進行請假/銷假申請、假單簽核(家長同意請假/銷假)。 

備註：需透過簡訊進行家長身份驗證。 

學生請假申請：學生使用，可進行請假/銷假單申請、假單查詢。 

 

  



 
 

三、功能操作說明 

《請假方式說明》 

1.學生登入請假系統後，系統預設導向至【學生申請作業】»【請假申請】功能頁面 

 

2.【請假申請】系統將自動帶出校區、學制、班級、學號、姓名、申請日期 

請選擇與輸入 

『請假起(迄)日期、起(迄)節次、假別、請假說明、是否出國、並上傳相關附件』 

備註：最低請假單位為『一節』 

 



 
 

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！』才算完成請假作業。 

 

 

  



 
 

《銷假方式說明》 

學生登入請假系統後，點選【銷假申請】功能選單 

1.【銷假申請】將帶出『簽核通過』之請假單 

於欲進行撤銷的假單，點選『撤銷假單』系統將帶出原請假單資訊 

 

2.系統顯示『原請假單資訊』，請假單資訊無法修改， 

僅可勾選『欲銷假之節次』，勾選完畢後，點選『確認』送出。 

 

  



 
 

3.銷假單『確認』送出後，系統將顯示銷假單已申請成功之訊息， 

但需『等待銷假單簽核通過！』才算完成銷假作業。 

 

 

  



 
 

《請假查詢說明》 

登入請假系統後，點選【請假查詢】功能選單 

1.【請假查詢】頁面，可查詢【所有】已送出申請假單之簽核結果、銷假結果。

 

2.【請假查詢】頁面，點選【明細編號】可查看請假單/銷假單相關資訊。 

 

  



 
 

《Mail 通知說明》 

當請假單/銷假單完成簽核或是單據被駁回，學生會收到電子郵件通知。 

若學生有缺曠紀錄，系統將會在隔日上午八點發送電子郵件通知學生。 

 

信件範例如下(以請假單完成簽核為例) 

 

 

 

《學生缺曠課資訊查詢》 

有關缺曠課資訊，請至 ischool 查詢。 

 


