
新請假系統使用說明



統一由正修訊息網登入

路徑：正修訊息網→學務資訊→學生請假系統



請假申請

←點選選單



←點選學生請假



←選擇日期區間



←勾選欲請假節次

←選擇提交方式



←選擇假別



輸入事由後按送出

←務必再次確認
資料是否正確

←確認後按確定



紙本請假流程同上
送出後下載紙本假單



保存後將紙本假單列印
不得用截圖列印假單!!

請將PDF檔保存後至超商列印
或用電腦下載假單後列印

貼6元郵票→

郵票背面有背膠，用水
抹過即可黏貼，勿用膠
水、膠帶、釘書機等黏
貼



查詢已申請過之請假資料
或重新列印假單



←1.勾選

2.點按更新→



顯示所有請
假資料
↓



點按即可下載假單→

注意！超過10天將無法下載



請假注意事項

・線上請假需於兩日內申請
（缺課當日前一日或後一
日）。

・申請後若導師未審核，將
於缺課日起5日後自動通
過。

・紙本假單請自行送交導
師、教官簽核，勿用郵寄
寄來學校。

・若因特殊原因（住院或出
國…等）需長期請假，請
先向導師及教官報備，並
自行上網輸入請假資訊，
並先行下載假單，日後一
併送交。

・假單交給教官後經過3個工
作天仍未完成處理，請至
生保組洽詢。



請假注意事項

・期末考前一週將關閉線上
20節請假。

・期末考當週三為請假單截
止收件日。

・請同學務必於期末考週前
確認自己的缺曠課與操行
成績是否有誤，期末考週
結算後將無法更改，若有
任何問題請一定要在期末
考週前完成處理。


