
 

輸入公假事由 

點選學生名單 

確認名單 

選擇日期時間 

存檔送出 

提報作業→整批公假申請單 

線上公假 
申請步驟 



點選列印公假申請單(學務處設置公用電腦可供列印) 

按列印產生PDF檔印出紙本核章 

如要修改或刪除，先點選申請單(反白)，再按左下角符號可修改或刪除 



簽名
順位

2 

簽名
順位1 

簽名
順位3 

申請正式 
學習節數 

公假時簽名 
公假3天以上 公假5天以上 

• 紙本都簽核完放入簽名後公假單公文櫃，由生輔組幹事從系統點選已審核，系統直接匯入通
過公假名單。 

• 若要修改公假名單或有部分公假名單不通過或時間須修改，請聯繫生輔組幹事(分機524莊小
姐)，告知申請序號，請幹事將該申請單改為「未上傳」，即可線上修改。 


