
學生請假系統操作說明-----學生 

Student Leave Management System Instructions-Student 
本校網站首頁→學生→登錄帳號、密碼→學務系統→新版學務系統→學生請假系統 

Website of NTNU>Student>Log in>Student Affairs System>Student Leave 

Management System 

 

 

 
 

一、 新增請假單  

1. Add Leave Request Form 

（一） 點選新增請假單申請。 

(1). Click “Add Leave Request Form” 



 

（二） 點選我以詳閱並了解上述規則。（＊請務必詳閱請假規則） 

(2). Click “I have read and understand the rules and regulations listed above.” 

 

（三） 點選假別。 

(3). Select your “type of leave” 



 

（四） 填寫事由。 

(4). “Reasons” 

 



（五） 點選是否有考試。 

(5). Is there any test or exam on that day? 

 

（六） 點選選擇檔案上傳附件。 

(6.) Click “Select a file” to upload attachments 

 



（七） 點選請假時間。 

(7). Select the date of your leave 

 

（八） 點選請假節次。 

(8). Select period of absence 

1. 全選：點選紅色箭頭所指的方框後（所有假單會自動勾選）。 

       1. Select all: Click on the checkbox the red arrow points at. (The system will automatically tick all 

the checkbox of leave forms.) 

 

2. 單選。 

       2. Select one session 



 

（九） 點選確認或暫存或取消。 

 (9). Click “Confirm”, “Save as Temporary Form”, or “Cancel” 

1. 確認：儲存並送出假單。 

       1. Confirm: Save and send the leave form 

2. 暫存：暫存但未送出假單，可於請假期限內點選此未送出假單，做修正並點選確認送出

假單。 

       2. Save as Temporary Form: The leave form will not be sent. Student can alter leave forms within 

prescribed time limit.  

3. 取消：取消欲新增假單。 

      3. Cancel: Cancel the leave form 

 



（十） 點選確認或暫存後，出現新增申請假單才算完成新增假單送出或暫存。 

查詢假單是否核准，查看假單之請假單審核狀態 ，出現通過即請假核准，點選列印假單可

列印准假單；或點選請假紀錄表查詢或假單狀態查詢。 

     (10). After clicking “Confirm” or “Save as Temporary Form”, check whether your form is shown in the 

bar. (as in the red box) 

The status of leave form is shown in the bar. “Approved” means that your leave application is approved. 

Click “Print” to print your approved leave form. Another way to check you leave form status is to click on 

“Leave Records” or “Search Leave Form Status”.  

 

 

二、 准假單列印 

2. Print Approved Leave Forms 

（一） 點選列印假單。 

1. Click on “Print Approved Leave Form” 

 

（二） 列印准假單。 

2. Print Approved Leave Form 



 
 

三、 退件處理 

3. Rejected Leave Forms 

（一） 點選列印假單。 

1. Click on “Print the Leave Form” 

 

（二） 印出書面退件假單並依規定請假。 

2. Print rejected leave forms and take leave in accordance with rules and regulations. 



 

  



四、 銷假 

4. Cancel Leave 

（一） 點選申請銷假圖案。 

1. Click the icon 

 
（二） 填寫銷假事由。 

2. Enter “reasons” 

 

（三） 點選確認或取消。 

1. Click on “Confirm” or “Cancel” 

1. 確認：送出銷假申請。 

      1. Confirm: Send Application 

2. 取消：取消銷假申請。 

      2. Cancel: Cancel Application 



 

（四） 點選確認後，假單之銷假狀態出現待審核，才算完成銷假送出。 

4. After sending the application, check the application status. “Waiting for approval” means that your 

applications are sent.  

 

 

五、 請假紀錄表查詢 

5. Search Leave Records 

（一） 點選請假紀錄表查詢。 

1. Click “Search Leave Records” 

 

（二） 點選學年及學期。 

2. Select academic year and semester 



 

（三） 點選查詢或重設。 

3. Click on “Search” or “Reset” 

1. 查詢：出現查詢條件之請假紀錄表。 

       1. Search: Leave records will show based on search conditions 

2. 重設：重設條件。 

       2. Reset: Reset search conditions 

 

（四） 點選查詢後出現查詢條件之請假紀錄表。 

 4. Click on Search and Leave records will show based on search conditions 

 



 

 

六、 假單狀態查詢 

Search Leave Forms Status 

（一） 點選假單狀態查詢。 

1. Click on “Search Leave Forms Status” 

 

（二） 點選學年及學期等條件。 

2. Set search conditions 

 
（三） 點選查詢或重設： 

3. Click on “Search” and “Reset” 

1. 查詢：出現查詢條件之假單狀態。 

       1. Search: Leave forms status will show based on the search conditions 

2. 重設：重設條件。 

       2. Reset: Reset search conditions 



 

（四） 點選查詢後出現查詢條件之假單狀態。 

4. Click on “Search” and leave forms status will show based on the search conditions 

 


