
◎學生申請「防疫假」之操作步驟: 

一、至校務行政系統首頁，輸入『帳號』、『密碼』後按『登入』。 

 

二、按『系統選單』。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



三、按『學生請假申請』。 

 

四、進入請假系統首頁，請詳閱請假方式及相關權益提醒內容。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



五、到畫面最下方，點選『我已閱讀以上規則，進入請假系統』。 

 

 

六、按『填寫請假單』。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



七、先點選『請假日期』後，按『2.選擇請假科目』。 

 

 

八、先勾選欲請假之『課程』，再選擇『假別』，填妥『事由』後，按『上傳附件』。 

 

 

 

 

 

步驟一 

步驟二 

步驟二 

 

步驟三 

 

步驟一 

步驟四 



九、按『選擇檔案』。 

 

十、找尋欲上傳之附件(醫療院所收據或藥袋即可)，按『開啟舊檔』。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



十一、按『Start』或『檔案上傳』。 

 

十二、上傳完成後，按『關閉』。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



十三、再確認一次，是否都填妥了，請假證明是否上傳了。都確認好後，按『3.上傳假 

單』，即完成請假單申請。 

 

十四、可至「待審假單」按『詳細內容』檢視您的請假單簽核情形。 

 


