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壹、 流程介紹 

簽核流程說明 

假別 請假天數 假單 簽核方式 簽核流程 

事病假(含生理假) 一週內 一般假單 
線上申請 

線上簽核 

非服務與學習課程→授課老師 

  服務與學習課程→導師 

 事病假超過一週 

 其他假別 
 特殊假單 

線上申請 

紙本簽核 

非一般事假及病假（生理假）且檢附證明者→導師及生輔組核批 

公假及重大傷病假且檢附證明者→導師、系主任及生輔組→學務長核批 

特殊事件假且檢附證明者→導師、系主任及生輔組→校長核批 

備註: 

1. 學生請假系統於 102 學年度第 2 學期正式上線，學生假單送出申請後，會由系統自動送出簽核通知，務請老師落實假單簽核機制，以利

掌握學生學習狀況。 
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貳、 登入 

登入-方法: 

校園入口網(http://cip.asia.edu.tw)/教師資訊系統/應用系統連結/學生請假系統 

 

  

圖 貳-1 

http://cip.asia.edu.tw/
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參、 簽核假單&意見 

一. 同意: 

進入「學生請假系統」，點選待簽學生假單連結，系統自動帶出老師待簽核的假

單，針對簽核的那筆假單，勾選起來再按下「同意」，即可核准假單。若需要填寫

意見，可直接在簽核意見欄輸入文字再按下「同意」按鈕。 

請假單若經同意後，若該名學生已有缺曠記錄則會被系統自動刪除。 

二. 不同意: 

與同意假單操作相同，勾選要簽核的假單，老師需輸入簽核意見再按下「不同意」

按鈕，簽核不同意之假單視同請假失敗，系統自動發信通知該名學生。 

三. 假單明細檢視: 

可針對每一筆假單檢視內容，按下「檢視」按鈕查看更詳細資料如圖參-4。 

圖 參-1 

圖 參-2 
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圖 參-3 

 

圖 參-4 

四. 查看假單檢附證明: 

除日間大學部一般假單需檢附電子檔外，證明文件亦可下次上課陳閱老師，若為電

子檔可直接點 File 連結，則出現如圖參-6 畫面，可以直接開啟或另存新檔。 
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圖 參-5 

 

圖 參-6 

五. 缺曠課輸入暨假單簽核: 

系統結合「教師資訊系統」缺曠課輸入作業，可於登錄缺曠名單時同時簽核假單， 

本作業僅提供簡易簽核無法輸入簽核意見，若要輸入文字可利用本作業之連結如圖

參-8 (1.)說明；詳細操作可看圖參-8 說明。 

圖 參-7 
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圖 參-8 

1.自動連結至「學生

請假系統」進行簽

核，可輸入簽核意

見。 

2.點選授課科目，系

統自動帶出時間、英

文名稱、班級等資料 
3.選擇上課日期，

若為補課請填實際

上課日期。 

4.點選「帶出學生名

單」按鈕。 

5.(1)勾選缺席名單→曠課。 

  (2)缺席皆沒有勾選→出

席。 

6. (1)缺席勾選且假單為同意→缺席,請假。 

(2)缺席勾選且假單為不同意→缺席,曠課。 

(3)缺席未勾選假單為同意→出席,請假成立 

(4)缺席未勾選假單為不同意→出席,請假不成立 

7.輸入完畢請記得點選「送出資

料」按鈕。 
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肆、 查詢 

一、 一般教師查詢 

進入「學生請假系統」，點選請假紀錄查詢連結，若是授課老師請點選「依授課科

目查詢」，可依學號、學生姓名或表單號碼為查詢條件過濾資料，顯示資料如圖肆-

1。 

二、 導師查詢 

進入「學生請假系統」，點選請假紀錄查詢連結，提供導師、系主任查詢學生請假

情況。 

圖 肆-1 
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圖 肆-2 
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伍、 設定共同維護教師 

進入「教師資訊系統」，可針對共同授課科目，由主授課教師來設定共同維護缺曠課輸

入及學生假單簽核之教師。 

 

圖 伍-1 

若要新增共同維護教師，點選授課科目後按下「新增」按鈕，選擇老師後按下「儲存」

按鈕。 

 

圖 伍-2 
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可輸入教師代號或姓名作為查詢條件，直接點選老師姓名帶回前一個畫面。 

 

圖 伍-3 

 請記得按下「啟用」選項後儲存。 

 

圖 伍-4 

若要關閉教師維護功能，按下授課科目後點選「編輯」功能，將可輸入缺曠及簽核假單

功能設定為關閉。 

 
圖 伍-5 


