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導師操作功能說明 

(一) 學生請假單查詢： 
(1) 登入「學生綜合資訊平台」後，下拉功能選單點選＂學生請假管理(導師)”進入學生請

假管理畫面(圖 25)。 
(2) 系統提供「學年、學期」、「請假日期」、「學號」三種查詢方式，查詢前請先點選查詢

方式後，再選擇查範圍，按下”請假單查詢”按鈕，系統即會依所設定條件查詢符合資

料於下方列表中顯示(圖 26)。 
(3) 「請假日期」查詢所選擇日期為請假單的開始日期，「學號」查詢於學號輸入時，請注

意第一個英文字母須大寫。 
(4) 導師還可利用「請假單狀態」查詢條件，縮小假單查詢範圍。 

圖 25 

圖 26 

(二) 學生請假單通知： 
(1) 學生線上請假送出請假單，系統即以電子郵件通知該學期所屬導師 (圖 27)，內容包含

學生請假期間、請假類別、請假原因以及請假期間修課包含節次等資訊。 
(2) 請假通知電子郵件學生請假辧法規定，學生請假日數在 3 日以下者，不須導師核准，

故通知電子郵件不包含假單確認功能(圖 27)；學生請假日數在 3 日以上(含)者，須經

導師核准，故通知電子郵件包含假單確認功能(圖 28)，導師可於收到電子郵件時，不

須登入系統即可進行假單確認。 
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圖 27 

圖 28 

(三) 學生請假單確認： 
(1) 導師除可利用學生請假通知電子郵件進行審核，亦可登入「學生綜合資訊平台」進行

學生假單審核。 
(2) 導師可於「學生請假管理(導師)」學生請假管理畫面，查詢學生請假資料，於查詢列表

中”假單狀態”欄位(圖 29)點選連結進入「學生請假審核(導師)」晝面(圖 30)進行假單審

核。 
(3) 導師於「學生請假審核(導師)」晝面可於「請假單狀態」下拉審核結果，並按下”審核
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送出”按鈕完成學生假單審核，系統同時會將審核結果以電子郵件通知請假同學，若該

筆假單狀態為”無須確認”者，則不會出現”審核送出”按鈕。 

圖 29 

圖 30 

 


