
宏國德霖科技學

學生請假系統操作手冊

2023-02-17

1



2

學生請假作業 個人假單申請

1.點選「個人假
單申請」功能

2.點選【新增】
建立假單
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1.輸入請假日期

3.選擇假別

2.依選擇的日期
代出有上課的節
次，將要請假的
節次勾選

4.輸入假由

5.點選【送出】將假單送出簽核
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學生請假作業 個人假單申請

3.點選放大鏡圖示，進
入該筆請假資料查詢明
細

2.可查看到此假單的簽核
情況與待簽核人員

1.送出假單後，畫面會回到個人假單
申請的列表，可查看到剛送出的假單

4.此請假單如尚未有任何簽核，可
自己【追回】，修改後重送


