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※學生輸入"學校公假申請"時，須指定一名教職員工登記為申請人，

請同學事先向該位教職員工報告需請假之事宜，並取得該教職員工

同意後再執行登錄以下步驟。登錄完成後，再由申請人做初步審核。

簡易步驟 

進入學校首頁→登入在校學生→教務選項的教務行政資訊系統→左側選單的學務系

統→學生請假→學生請假作業→學校公假申請→填寫申請資料(詳細步驟說明請見圖

解)→送出。 

圖解步驟 

1.點選在校學生並登入個人帳號。 

 

2.於左側選單點選教務選項→教務行政資訊系統。 

 

  



3.於左側選單依序點選學務系統→學生請假→學生請假作業→學校公假申請。 

 
4.依步驟填寫資料 

 

○1 設定負責教職員工：按下圖一紅框中的藍色小門，進入圖二查詢頁面，於姓名欄輸

入教職員工姓名後按查詢，於下方條列找到教職員工資料後，按帶回。 

 
  

圖一 

圖二 



○2 設定請假學生：按下圖一中請假人欄位→選擇學生進入圖三查詢頁面→於學號欄中

填寫需請公假同學之學號→查詢→於下方條列找到該學生資料後按帶回。 

 

※若欲請多位學生之公假，可從匯入檔案欄中匯入學生名單(名單格式請參考“下載

範本”)。 

 

○3 設定請假日期：按下紅框中的月曆圖案，選擇欲請假的日期→按選擇請假節次選擇

欲請假之課程(系統會在該公假審核通過時 e-mail 通知您選擇請假課程之任課老師。) 

 

○4 填寫請假事由 

○5 上傳證明文件：按選擇檔案→於說明欄填寫該證明之名稱→附加，附加後您上傳的

文件會條列於預覽列。 

 

○6 送出 

登錄完成後，您的假單會由您填寫之教職員工初步審核後執行

後續請假簽核流程。 
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