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長榮大學-學生請假系統操作說明 

 

學生請假系統--請假規定摘要 

(一) 學生線上請假上網填具請假單，假別區分為：公假、病假、事假、喪假、

產假、陪產假、婚假、其他。 

(二) 學生有下列情況者上網填具假單後需列印紙本親送權責師長核准後送

生輔組登錄，生輔組登錄後通知任課教師。 

1. 當學期曠課累計達 20小時以上者。 

2. 當月(假單起始日往前推 30天，不含當次請假天數)請事、病假累計

超過乙週(一日內只要請一節課就算一天，累積 7天為乙週)者。 

3. 未依請假時限(以欲請假日之隔日為逾期)辦理請假者。 

(三) 核准權限：3日(含)-導師、5日(含)-系主任、10日(含)-院長，超過

10日者由校長核准。 

(四) 學生線上請假送出後，尚未進行簽核前尚可取消，若簽核過則不可取消。 
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登入系統 

 

 

輸入學號: 

密碼: 

[登入系統] 
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點選學生請假系統 

請假單輸入 

 

編輯假單 

輸入事由、請假類別、請假日期，按[下一步] 
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編輯請假課程資料 

點選刪除不須請假之課程資料 

若刪除錯誤可按[重新載入課程]帶出原課程資料 

 

完成後按[假單送出]完成請假作業 
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若不符合線上請假簽核條件時，會出現以下警語！ 

 

則需自行列印假單，親送權責師長簽核，完成之後送生輔組登錄。 
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學生假單資料查詢 

 

1. 查詢假單簽核狀態 

  

2. 查詢請假課程資料 

 

3. 尚未簽核之假單可取消 

4. 若不符合線上請假簽核條件時，需列印後親送權責師長簽核。 


