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線上請假流程 
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【B-學生請假作業】 

1. 請在主選單點選【線上申請B0155A_學生線上請假申請】此作業（圖B-1）。 

 
圖 B-1 

 

2. 進入後在『新增資料區』框輸入請假相關資料，完畢後按下申請系統會告

知請假申請成功並發送Email通知導師審查假單並帶出所建立的請假資料（圖

B-2）。 

 

 

 
 

 
 

圖 B-2
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圖三 
 
註：請假資料由學生自行登錄時，若該請假記錄尚未通過導師審核時，學生可修改其請假記 
錄，但請假記錄已通過導師審核時，即無法修改。 
 

3. 學生列印假單可由【出缺管理學生請假單列印B0157R】進入（圖B-3），

填入學年學期並選擇列印日期即可列印請假單。 
 

 
圖 B-3
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5.學生請假紀錄，請隨時自行上網查閱，若有疑問，請於請假日起 2週內逕洽生輔組辦理。若集會缺席點名有

誤請洽生輔組、若曠課記錄有誤請於缺曠日起一個月內請任課教師線上更正取消； 若超過 1個月之曠課紀錄，

則請洽課務組。以上逾期概不受理，敬請同學留意。 


