
國 立 成 功 大 學 
《 學生請假系統 》 

 

承辦單位：學生事務處  生活輔導組 
    聯絡人：謝燕珠小姐   分機50340 
簡報更新日期：2019年08月01日 
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登入方式：本校首頁>「成功入口」>學生請假系統  
                     或直接連結網址ttp://leavesys.ncku.edu.tw (2018/9/27正式啟用) 2 



★ 登入請假系統後，請詳閱請假准假程序『學生請假流程圖』， 
   再於【假單申請】項下選擇請假假別：《公假》或《非公假》，直接點選上方功能。 3 





壹、學生篇 
    「非公假」申請 
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選擇「請假類別」後，系統會顯示「假別申請說明」及「重要
提醒」，請同學務必詳細閱讀，以保障您的權益。 
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於選擇請假假別後，系統顯示「假別申請說明」及「准假程序」，
請詳細閱讀相關規定。 
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個人假單欄位填寫範例與說明(1)： 
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所有欄位皆須填寫完成， 
如有空白未填，假單無法送出申請。 

請假日點選後，即可查詢請假區間課程(科目)。 



個人假單欄位填寫範例與說明(2)： 
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個人假單欄位填寫範例與說明(3)： 
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個人假單欄位填寫範例與說明(4)： 
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個人假單欄位填寫範例與說明(5)： 

請假單送出成功 
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個人假單欄位填寫範例與說明(6)： 
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1.假單送出成功後，即可至假單查詢 

查看此筆請假單各項審核紀錄。 

2.查看明細->可查看每一筆請假單審核紀錄。 

3.若請假單有錯誤或該課程無須請假時，可删除每一筆
請假單。(請謹慎，誤删時可重新提出請假申請) 



個人假單欄位填寫範例與說明(7)： 
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可查看請假單審核狀態，並與師長保持聯
繫，以利假單准假程序順利進行。 



個人假單欄位填寫範例與說明(8)： 
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點選「查看明細」即進入「假單明細」
表內，可查看假單欄位資料，與師長
准假程序之審核紀錄與結果。 



貳、學生篇 
    「公 假」申請 
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於選擇請假假別(公假)後，系統顯示「假別申請說明」及「重要提醒」等
事項，請詳細閱讀相關規定，以利完成請假程序。 
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★ 請依序填寫各欄位請假資料，如有空白欄位未填，則無法送出請假單！ 20 



 ★ 學生申請公假時，須依「不同事由」選擇「准假權責單位」送出審核。 
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經選擇「准假權責單位」後，系統將顯示該項公假申請「事由範例」、「准假程序」
及「重要提醒」供參考，應避免選擇錯誤而退件，請務必詳細閱讀說明。 

22 



23 

當姓名有難字時， 
可用%取代填入， 

即可搜尋該人員及系所單位 

進入查詢並選擇請假日期或 
期間所須要請假之課程(科目)。 

課程(科目)勾選後，點選計算請假天數， 
系統將自動計算請假天數。 



點選「查詢請假區間課程」後，即可進行勾選請假課程(可單選或全選)。 
如勾選錯誤時，可按「取消」，再「重新勾選課程」。 
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課程勾選完成後，點選「計算請假天數」按鈕，系統自動計算請假天數。 
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一、申請公假，須檢附證明文件，請以「圖檔或PDF」上傳。 
二、上傳文件後，可點選「預覽檔案」查看檔案是否正確。 
三、確認檔案正確後，再點選「送出請假單」。 
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A、「假單查詢」：請假單經送出後，可進行查看每一筆請假紀錄。 
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B、「假單查詢」：可查看每一課程(科目)師長或單位主管審核狀態。 
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C、「假單查詢」功能：點選「查看明細」可查看假單審核紀錄。 
                                           點選「删除」則可删除該筆假單申請。 
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C-1「查看明細」：請假單審核紀錄。 
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C-2「删除」：可删除該筆請假單(請確定是否删除)。 

31 



參、學生篇 
        常見問題Q&A 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q1：有哪些請假假別或請假天數，須檢具相關證明文件？ 
         應如何繳交？ 
 
A1： 
(一)假別：公假、喪假、產假(含產前、分娩、哺育及陪產假)、  
                   器官捐贈假(含骨髓、器官)。 
(二)天數：請假天數3天(含)以上。 
(三)證明文件繳交：應以「電腦上傳」附件，可上傳圖片或PDF 
       檔，再點選「送出請假單」。 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q2：請假單之請假程序如何進行？ 
 
A2： 
(一)「非公假」申請：請選擇「請假假別」，依序填寫各欄位請 
                                       假資料，最後點選「送出請假單」。 
 
(二)「公假」申請：請依核准公假權責選擇「權責單位」，點選 
                                   承辦老師、系主任(所長或學位學程主任)； 
                                   或行政承辦人員、主管，再依序填寫各欄位 
                                   請假資料，最後點選「送出請假單」。 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q3：如因故無法事前請假或逾期請假時，應如何辦理？ 
A3： 
(一)依學生請假辦法第三條第二、三項規定：「…(前略)。但應先以電話、書信或委託他人等 
       方式向授課老師報備；若因故無法與授課老師取得聯絡者，亦得向導師或系主任（所長 
       或學位學程主任）報備。」 
(二)如因：(1)急病。(2)臨時接獲親屬喪故通知。(3)臨時發生緊急、重大或不可抗拒之變故。 
                   致逾期請假時，應於請假日期最後一天次日起算五天內(含假日)，於「學生請假 
                   系統」提出申請。 
(三)如果已逾上項規定之期限後才提出假單申請者，應填寫「詳細逾期理由」，並依「准假
權責」規定之准假程序辦理請假單。 
 
EX(1)：○○○同學107/8/25因身體不適須請病假，應於請假系統提出申請。 
無逾期：實際登入系統提出請假申請日期為8/30，此請假單計算期間：自8/26~30止， 
                    仍為規定期限內。 
已逾期：實際登入系統提出請假申請日期為9/2，此請假單計算期間：自8/26~9/2止， 
                    已逾規定期限，須填寫逾期申請理由。 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q4：經請假系統送出請假單後，是否已完成請假程序？應注意哪些事項？ 
A4： 
(一)否。 
(二)假單申請無法送出之應注意事項： 
 (1)系統顯示請假單有資料欄位未填。 
 (2)逾請假辦法規定應申請期限後提出請假者，應填「詳細逾期理由」，未填寫者。 
 (3)准假權責之師長、單位主管可退件(應備理由)；備查單位或系統自動退件(退件理由) 
      ，如： 
A.請假理由不符或不詳者。 
B.應檢具證明文件，有缺、漏者。 
C.請假事由與選擇之假別不符合等情形。 
D.核假之師長或單位主管不同意准假。 
E.請假單送出後，未於請假申請日次日起算20天內完成准假程序者，系統自動退件。 
★ (請同學務必與師長保持聯繫並留意審核時程，以避免逾期未完成請假程序而退件) 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q5：學生如何得知請假單因為上項原因被退件？退件後仍需補請假，可 
         否重新提出申請？ 
A5： 
(一)學生於系統請假時，應填寫個人正確、清楚之email，如有請假單被退件時，系統將 
        email通知學生個人收件信箱，以利查閱。 
(二)可以。被退件後如仍需補請假之學生，可於系統中「修正」假單後重新提出申請。 
EX：○○○同學107/8/10因事提出事假申請，當日有課程計3科目須請假，依請假辦法規  
         定二天內之准假權責：由每一科授課老師核准。 
(1)無退件：學生提出請假系統分送並通知每一科授課老師有假單待審核每一科授課 
                    老師皆須於8/30前完成審核程序由生輔組備查系統email通知學生請假單 
                    已完成備查。 
(2)有退件： 
A、如上列准假流程授課老師至8/30前，未於系統完成准假程序系統於 8/31予以退件 
       並email通知請假學生該筆請假單為無效假單。  
B、該筆請假單遇系統退件後，學生仍需補請假者，應至學生請假系統提出申請。 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q6：學生請假日，遇「准假權責」審核假單之師長或單位主管新、舊 
         更替，致准假程 序(請假進度)無法完成時，應如何處理？ 
A6： 
(一)「非公假申請」： 
   (1)請假日為每學期初(如：當學期未開學之前或開學第一周)，授課老師 
       名單尚未確認時，應於第二周以後再提出請假申請。 
   (2)如因此致請假日已逾規定申請期限，仍應至請假系統提出申請，可敍 
        明逾期理由：「授課老師名單尚未確定」。 
   (3)准假程序如遇系主任(所長或學位學程主任)更替無法完成者，請洽生 
        活輔導組辦理(06)2757575#50340 
(二)「公假申請」：如遇系主任(所長或學位學程主任)，或因公派遣學生 
       出任公務之行政單位主管更替，以致准假程序無法完成時，請學生自 
       行取消(删除)該筆假單，並重新提出申請。 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q7：學生請假事由，如為校外活動之情事，是否應至學生事務處軍訓室， 
         完成「校外活動登錄」程序？ 
 
A7： 
(一)是。請假事由如為校外活動之情事，請於假單送出後，至軍訓室網頁 
        >表單下載>「校外活動登錄表」填寫印出後送交軍訓室。 
 
(二)如為團體活動，請學生務必轉知領隊(隊長或帶隊師長)代表填寫一份 
       即可，送交軍訓室完成登錄。 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q8：如請假系統無法登入申請時，是否可以改用紙本請假單提出申請？ 
 
A8： 
(一)否。原則上，學生請假應登入請假系統申請，不受理紙本請假單 
       之申請。 
 
(二)如為下列因素致無法登入請假系統申請時，可改用紙本請假單 
       依准假程序申請： 
   (1)無課程代碼。(2)暑修(無課程代碼)。(3) 任何不可抗力因素致無  
       法線上申請之情形。 
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參、學生篇--常見問題 Q&A 

Q9：女性學生如何申請生理假？ 
 
A9： 
(一)依教育部及性別平等法之規定，女性學生每月可申請一天  
       生理假且無須相關證明。 
(二)女性學生如需請假時，應於請假系統中提出申請，逕由生 
       活輔導組備查並副知授課老師知悉。 



肆、師長及行政單
位主管准假篇 

        ~非公假~ 
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請假系統「假單審核」：如師長身兼數職時，請依學生提
出請假單之待審職級身分，依次進入系統核假。 

Login 

Note: Select Approval and the application will be submitted to the next stage, which will not be retrieved.  



請假系統「假單審核」師長身分點選： 

注意：點選「同意」後，請假單即    
            往下一關送出，無法再收回。 

在審核假單前， 
可先查看明細。 



查看假單明細 

Details of Leave Application 



同意准假後，假單即送往下一關。 

選擇「關閉」，則回到待審核假單清册。 



師長之准假權責：退回！ 

退件時請務必填寫原因，以利學生知悉，
且送出後無法回收。 





授課老師 
已審核之 
學生請假單 
送出後， 
可至「假單 
查詢」查看
核假紀錄。 

 
Approval authority 

Login 



伍、師長與行政單位   
        准假篇 

            ~公 假~ 
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學生申請公假，須依「請假事由」選擇「准假權責單位」：行政單位 

《准假權責單位須進入系統核假》 

Note: Select Approval and the application will be submitted to the next stage, which will not be retrieved. 

Login 



行政人員同意送出後，假單將送行政單位主管待審核。 

無論公假或非公假，皆可查看 
假單明細，並依權責決定是否同意准假！ 

Login 



~依准假權責決定是否同意准假~ 

Login 

Note: Select Approval and the application will be submitted to the next stage, which will not be retrieved. 





公假經審核送出，行政單位主管可
查看該筆假單明細及審核狀態。 

Login 

Approval authority 



行政單位主管已審核假單並送出，系統分別通知
學生及系主任(所長或學位學程主任)假單已備查 



陸、師長與行政單位 
        常見問題Q&A 
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陸、師長與行政單位(人員及主管)篇 常見問題Q&A 

Q1：學生於請假系統申請假單後，是否會通知師長、 
         行政單位(人員及主管)有學生假單待審核？ 

A1： 
(一)會。當學生於請假系統提出假單申請時，應填寫、勾選相
關請假假別、請假期間、請假課程等等各項資料。 
 
(二)請假系統依學生請假辦法規定之「准假權責」判讀學生假
單送出資料，分送並email通知各師長或行政單位(人員及主管)
有假單待審核。 



陸、師長與行政單位(人員及主管)篇 常見問題Q&A 

Q2：如師長兼任導師、系主任(所長或學位學程主任)或行政單位 
主管時，如何審核假單？准假程序如何？ 

A2： 
(一)請依「准假權責」規定之准假程序，於請假系統「假單審核」依序點選各別兼任
身分審核假單。 
(二)准假程序： 
(1)「非公假申請」： 
A、請假二天以內：學生勾選請假課程(科目)->系統分送並email通知授課老師有假單 
       待審核。 
B、請假三天以上：學生勾選請假課程(科目)->系統分送並email通知授課老師、系主 
      任(所長或學位學程主任)有假單待審核。 
(2)「公假申請」：學生勾選「權責單位名稱」之准假單位->系統分送並email通知系
主任(所長或學位學程主任)，或因公派遣學生出任公務之行政單位(人員及主管)有假
單待審核。 



陸、師長與行政單位(人員及主管)篇 常見問題Q&A 

Q3：於審核學生請假單時，除單筆審核外，還有其他 
         選項可處理？ 

A3： 
(一)有。 
(二)除單筆審核外，可於系統「假單審核」>「全選」 
       或「取消全選」學生請假單號之審核。 



陸、師長與行政單位(人員及主管)篇 常見問題Q&A 

Q4：於審核學生請假單時，如對學生請假單有不同意 
         准假時，應如何處理？ 

A4：如師長、行政單位主管對學生請假單不同意准假 
         時，可單筆選擇學生請假單退件，請填寫退件理 
         由，以利學生知悉。 
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陸、師長與行政單位(人員及主管)篇 常見問題Q&A 

Q5：女性學生申請生理假之准假程序為何？ 
 
A5 ： 
(一)依教育部及性別平等法之規定，女性學生每月可申 
       請一天生理假且無須相關證明。 
(二)如學生提出申請時，逕由生活輔導組備查並副知授 
       課老師知悉（副知電子信箱為人事室職工資料庫所 
       登錄來源，如需更正，請電洽人事室代表號分機  
        50850)。 
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陸、師長與行政單位(人員及主管)篇 常見問題Q&A 

Q6：依規定學生申請二天以下之「事假」或「病
假」時，無須檢具相關證明文件，如師長仍需請學
生上傳證明文件時，請假系統是否可以上傳？ 
 
A6 ：可以。 



 
  ～簡報結束，謝謝～ 

 
 

後續有任何問題，歡迎至生活輔導組 
(雲平大樓西棟3樓)討論 

 


