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線 上 請 假 作 業一



請假流程說明

“详写内容……点击输入本栏的具体文字，

简明扼要的说明分项内容，此为概念图

解，请根据具体内容酌情修改。
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登入系統-portal

轻点此处输入文字内容，PPT模板所

有文字图片都可编辑，数据图表都可

以修改颜色大小形状

轻点此处输入文字内容，PPT模板所

有文字图片都可编辑，数据图表都可

以修改颜色大小形状

轻点此处输入文字内容，PPT模板所

有文字图片都可编辑，数据图表都可

以修改颜色大小形状

導師/系主任/學務長學     生 行政人員

轻点此处输入文字容PPT模板所有文

字图片都可编辑，数据图表都可以修

改颜色大小形状

轻点此处输入文字内容，PPT模板所

有文字图片都可编辑，数据图表都可

以修改颜色大小形状

点击添加标题iNCU

轻点此处输入文字内容，PPT模板所

有文字图片都可编辑，数据图表都可

以修改颜色大小形状

iNCU

便捷窗口>

2代電子表單

服務櫃台>

學務專區>

學生請假

校務行政> 便捷窗口>

學生請假管理
學務系統>

學務服務> 二代電子表單

簽核系統



系統權限:學術單位

學術單位



系統權限:學術單位



線上請假功能

假單申請功能

申請 修改 刪除 抽單 撤銷
列印請假證

明

檢視簽核歷

程



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



簽核完成—Mail通知學生



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



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，務必列印請假證明並檢附相關證明,依學則第27鞗規定辦理。



請假統計



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



二代電子表單簽核二



簽核權責

1.導師：學生填申請單送出簽核，即進入電子表單簽核第一關-導師。
2.系所主管：學生請假4-7天，簽核點為：導師→系所主管
3.學務長：請假8日以上(含)，簽核點為：導師→系所主管→學務長

二代電子表單簽核—簽核點

知  會

4.國際處：境外生請假經師長簽核完成後，2代電子表單知會國際處。
5.學務處生輔組：凡所有學生請假經師長簽核完成後，2代表單知會生
   輔組。



二代電子表單簽核—待辦通知信

每天早上6點會有待簽核案信件通知簽核點師長(手機必須裝置mail App)



進入簽核

輸入個人帳號及密碼進入portal，在便捷窗口功能下選二代電子表單簽核



進入簽核—待辦事項



進入簽核—點選通過/不通過



副知—國際處



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



代理工作管理-點選新增



代理工作管理

填選起訖時間、身份權限、流程名稱、代理人並送出



代理工作管理-新增成功
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