
學生請假系統操作說明-----導師 
Student Leave Management System Instructions-Advisor 

本校網站首頁→教職員→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>Faculty>Log in>Student Affairs System>Student Leave 

Management System 

 

 

 

 

 



一、 線上核假 

1. Leave Approval 

（一） 點選欲核准假單後，點選批次審核通過（可全選或單選）。 

1. Click on leave forms to start verification. Click the “Batch Verification” bottom in the red box to 

approve leave applications.  

1. 全選：點選紅色箭頭所指的方框後（所有假單會自動勾選），再點選批次審核通過。若

所有欲審核通過假單，已不在頁面上，表示皆已審核通過。 

        1. Select All: Click the checkbox the red arrow points at to select all leave forms. Click the “Batch 

Verification” bottom in the red box to approve leave applications. Approved leave applications will no 

longer show in the page.  

 
 

2. 單選：點選欲審核通過後，再點選批次審核通過。若欲審核通過假單，已不在頁面上，

表示已審核通過。 

       2. Select a Single Application: Click on leave forms to start verification. Click the “Batch 

Verification” bottom in the red box to approve leave applications. Approved leave applications will no 

longer show in the page. 

 

 
 

 

（二） 單筆詳細資料審核 

2. Single Application Verification 

1. 點選該假單最右方的審核圖案。 

       1. Click on the verification icon in the red box. 

 
 

2. 點選通過或不通過 

（1） 詳細資料審核後，如同意請點選通過；如欲退回假單，請於請假單退件理由欄

內填寫原因，例如：請詳述事由、請洽導師..，並點選不通過。 

（2） 需附附件之假單，可點選附件：下載查看。 



（3） 若欲查看學生跨假單連續請假資料，請點選學生假單狀態查詢(如說明二)。 

       2. Click “Approve” or “Reject” 

         1. Click “Approve” to approve the application. If advisors wish to reject the application, provide 

reason and click “Reject”.  

         2. To check the attached files, click “Download”  

         3. To check consecutive leave application, click “Search Student Leave Form Status”. 

 

二、 學生假單狀態查詢 

2. Search Student Leave Form Status 

（一） 點選學年、學期等查詢條件。 

1. Select search conditions academic year and semester 

（二） 點選查詢或重設。 

2. Click “Search” or “Reset” 



1. 查詢：出現查詢條件之假單狀態列表。 

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

2. 重設：重設條件。 

2. Reset: Reset search conditions 

 
（三） 點選查詢後出現查詢條件之學生狀態列表。 

3. Click “Search” to show student leave form status 

 

（四） 點選單筆假單檢視可查看假單詳細資料。 

4. Click “View” to check the application in detail 



 

 

三、 學生請假紀錄查詢 

Search Student Leave Forms Records 

（一） 點選學年、學期等查詢條件。 

1. Set search conditions 

 

（二） 點選列印或重設。 

Click “Print” or “Reset” 

1. 列印：出現查詢條件之請假紀錄。 

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

2. 重設：重設條件。 

2. Reset: Reset search conditions 

 



 

（三） 點選列印後出現之查詢條件之學生請假紀錄。 

3. Click “Print” and leave records will show based on search conditions 

 

 

 

四、 學生請假明細紀錄表 

4. Student Leave Form Record Details 

（一） 點選學年、學期等查詢條件。 

1. Set search conditions 

 

（二） 點選列印或重設。 

Click “Print” or “Reset” 

1. 列印：出現查詢條件之請假紀錄。 

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

2. 重設：重設條件。 

2. Reset: Reset search conditions 

 



 

（三） 點選列印後出現查詢條件之請假明細紀錄表。 

3. Click “Print” and leave record details will show based on search conditions 

 

 

 


