
學生線上請假步驟



步驟1：登入校務系統



步驟2：點選左側選單的「申請」→點選「學生請假
作業」→「進入請假作業」
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步驟3：選擇要請假的日期



步驟4：選擇假別→填寫事由→選擇要請假的節次
→確定送出
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步驟5：系統詢問是否開啟印表機，雖然不須列印，
但請點「確定」，才能進行下一步驟喔!



步驟6：當畫面出現存檔成功的視窗，代表已完成申
請，請點「確定」



步驟7：系統將引導至上傳證明的網頁，3天以上的
假單，請務必一定要上傳證明照片，以免被退件
PS：沒有要上傳證明的同學請直接關閉網頁即可



步驟8：上傳證明照片，點選藍色字體的「開啟網頁」



步驟9：選擇檔案→點「上傳附件」
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步驟10：出現以下畫面即完成檔案上傳



步驟11：重新回到請假畫面



步驟12：點選「查詢簽核進度」



步驟13：點選「列印」即可查詢簽核情況



步驟14：簽核情況如下所示



步驟15：所有關卡簽核完成將顯示「申請核准」


