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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 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
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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)：

12

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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個人假單欄位填寫範例與說明(7)：
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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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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。



★ 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！
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★ 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。
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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。

30



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)。
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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。



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



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。





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》



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！



~依准假權責決定是否同意准假~





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。



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



～簡報結束，謝謝大家聆聽～

聯絡人：學生事務處生活輔導組
謝燕珠小姐分機 50340
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