先進入學生網路請假作業，點選進入請假作業即可進入。
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1. 請假：
1-1單日請假：
1-1-1.選擇您要請假的日期區間，再依照請假需求，按下「學生請假」或是「逾時請假」請假按鈕。
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1-1-2.選擇好您要的日期後點下「學生請假」或是「逾時請假」，即可產生表單如下。
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1-1-3.先選擇好您要的假別，及填入請假原因，即可點選您所要請的節次，也可直接選擇全部。
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1-1-3.填寫完畢後，按下確定送出。
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出現提示畫面，請假即完成，若是逾期請假將自動跳轉自列印畫面。
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1-2連續請假：
1-2-1.選擇您要請假的日期區間，然後再點選「學生請假」或是「逾時請假」，與1-1-1步驟同。
1-2-2. 選擇好您要的日期後點下「學生請假」或是「逾時請假」，即可產生表單如下。
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1-2-3.選擇好您要的假別，及填入請假原因。
連續請假選好假別後，系統將會將中間日期全部點選，使用者只能點選第一天及最後一天的節　　次。
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如果您點選中間日期的節次會出現此提示字純屬正常。
1-2-4.選擇好您要的節次，若您需要全部請假，也可點選選擇全部，點選完畢點擊「確定送出」。
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1-2-5.系統出現提示訊息，請假完成。
[image: image11.png]CREERSE (3] X 0 8 LERRIEA ¢
En] - (MR

W





2. 查詢：
2-1. 選擇您要請假的日期區間，然後再點選「查　　詢」。
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2-2.即可看到您在選擇日期內所請的假單，點擊展開明細可以看到該筆假單詳細內容。
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點下後看到的詳細內容如下。
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2-3-1.在第一關被簽核前，若想刪除該筆假單，可點選刪除鈕。
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點選「是」。出現提示視窗[image: image17.png]


，即把假單刪除作廢。
2-3-2.該假單已刪除作廢完成。
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2-4.如有未被簽核作廢的單需修改也可直接點選修改。
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流程同請假。
1.這邊選日期





2.要請前七日到三十日內的假別點「學生請假」開始申請。





2. 要請七日前的逾期請假點「逾時請假」開始申請。








點選可將所有顏色方格全部選取。





非逾期請假可以在此上傳附件。





3.點選顏色方格可選欲請之節次。





2.填入請假原因





1.這邊選假別





2.點選查詢





1.先選好日期








