
電子假單及紙本假單審核流程操作說明 

▲學生請假畫面 

進入系統前，請學生詳閱線上簽核及紙本簽核注意事項。勾選同意後，按下”我已瞭解”。 

 

    注意逾時請假懲處規定(粉紅色底)   
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假單逾時定義： 

學生請假隔日起算(含假日)四天內，紙本假單未交至學務處或線上簽核流程未經家長同意並送出，

累積三次(含)以上時，依校規予以警告乙次處份。



電子假單 

一、 進入系統點選線上審核並點選線上簽核的家長對象，以便進行 MAIL 通知。 

 

   

二、 依續填完資料送出後，出現提醒家長線上簽核假單；如果假單逾時會出現警語提醒。 
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假單逾時定義： 

學生請假隔日起算(含假日)四天內，紙本假單未交至學務處或線

上簽核流程未經家長同意並送出，累積三次(含)以上時，依校規

予以警告乙次處份。 

 

只要家長有在雲端

進行註冊均可簽核

假單。唯簽核 MAIL

的通知僅通知此對

象。



三、逾時假單顯示於請假系統的查詢畫面，系統自動記錄逾時請假次數，統計後通知生輔組長。 

 

 

▲家長簽核介面(行動版登錄頁)(或上家長雲端平台簽核) 

登錄畫面如下圖 

                  A.行動版(手機)登錄頁                                                        B.家長雲端平台連結頁 

一、輸入帳密  
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三次逾

時，依

校規懲

處。 

學生假單線上簽核 

王小明 

點選 

學生假單線上簽核 



二、點選家長姓名後會跳出所有就讀子弟姓名，再點選欲簽核之學生即可簽核假單。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、點選假單簽核，再勾選欲簽核之假單，按下同意送出。 
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步驟一 

點家長姓名 

功能介紹： 

家長待簽核假單 

家長已簽核假單 

家長假單簽核說明 

點學生姓名 

步驟二 

點學生姓名 



四、送出確定 

 

 

五、已簽核假單查詢畫面 
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紙本假單 

一、 進入系統點選紙本審核 

 

二、 輸入日期、節次、假別、事由後送出 
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三、 送出確認 

 

四、 假單輸入成功，請印出假單後逐級簽核；如果假單逾時會出現警語提醒。 

 

五、 列印假單： 
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步驟一： 

勾選 

此功能可查曾提出之假單及

查看假單(含公假)狀態 

假單尚未列印前均可取消重送。

步驟二：

點選後

跳出 PDF

檔案，請

開啟檔

案後按

列印。 



歷史假單畫面如下 

 
開啟列印假單 

 
 
 
 
 

列印假單 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

簽核(假單請務必送家長及導師簽核) 
 

銷曠(投擲學務處) 
 

請假程序完成       

新增功能:家長可進入雲端幫學生提請假單，操作流程如下： 

進入家長雲端介面  /  學生即時資訊  /  即時缺曠記錄.獎懲明細  /  線上請假及歷史假單查詢       
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XX  XX  XXXXX XXXXXXXXXX  XXX 


