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請假流程說明
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線上請假功能
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登入系統



新增假單

(一 )點選申請



新增假單

(三)假單上半部：點選
1.假別、2.填寫事由、3.上傳證明文件：醫療證明、公假派遣單位證明文件、訃聞…..等等



新增假單

(四)假單下半部~~

點選請假課堂節次，可全選也可單選，填完後點選暫存鍵或送出簽核鍵會跳下一個頁面顯示：新增成功



未送出假單-修改、刪除
假單暫存未送前可修改或刪除



修改假單
修改內容：修改課程可全選、單選，修改後點選暫存或送出簽核



檢視假單
檢視：假單詳細內容



抽單
點選抽單，將已送出簽核的假單抽回



抽單
填寫抽單原因



抽單
抽單後檢視簽核流程



不通過
簽核結果--不通過表示--簽核流程中師長有意見退回，檢視簽核流程狀況做修改或刪除的處理



不通過
視簽核流程—檢視簽核意見內容做修改或刪除的處理



簽核完成副知：國際生另外副知國際處



撤銷：簽核點全部完成後已結案，得申請撤銷



撤銷：填寫撤銷申請事由



撤銷完成--申請狀態：撤銷；申請結果：通過



簽核完成—Mail通知學生



通知--授課老師

學生請假申請簽核完成、請假撤銷系統會自動寄郵件給授課老師



列印請假證明：列印後，送學務處生輔組蓋戳章

注意：請假期間有期考，務必列印請假證明請教務處課務組簽章並經教務長核可後交
給授課老師才可進行補考。



名詞解釋

刪除：假單暫存、不通過，可選刪除

抽單：已送出假單，正在簽核中之假單抽回

撤銷：假單已全部簽核完成，請假原因不存在

-辦理銷假


