
教師審核假單 

功能路徑： 

教師資訊系統 / 新教學務系統/教師資訊系統/線上審核 / 假單審核 

 

功能說明： 

一. 待審假單 

進入後列出本學期待審之請假單 

 

按  進入審核頁面，審核該請假單，請假單分為一般請假單及批次公假請假單。 

 

二.一般請假單審核頁面 

左上方列出請假單內容包含假別、學號、姓名、請假天數節數、事由附件等。 

 

可點選附件查看附件內容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



右上方列出各請假節次應上課之課程及授課校師 

 

 

下方列出審核歷程，可查看之前個審核人之意見；於此做審核，可做通過、不通過、退回

補件、先會後簽、先簽後會，必要時可請學生連繫審核人。 

 

完成審核 

可點選 通過 或 不通過，輸入審核意見 按  完成假單審核 

 



 

 

退回假單 

可按  退回此假單 

 
 

點選退回步驟，退回步驟可指定為請假人或先前已審核之人員，再輸入退回原因後按 

 完成假單退回。 

 

 

 

加會其他教職員 

可點擊  或  將此請假單, 加會其他教職員，可選擇加會職位或虛擬

職位會授課教師。 

 

 

 



 

 

加會職位 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

加會虛擬職位 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

加會授課教師 

 

勾選完加會對象後按  完成加會 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

當需要學生面談時可點選  

 

輸入訊息按   完成聯絡訊息設定, 此聯絡訊息可於學生查詢請假單時呈現 

 

三.學生公假單審核 

左上方列出請假單內容，列出公假單之申請人員編、姓名、申請單位、校內外、起訖日

期、地點及事由。 



 

右上方列出各需請公假學生 

 

 

可按  查看該生請假之課程 

 

學生課表 



 
供導師簽核時作為加會上課教師之參考。 

下方為簽核歷程 



 

完成審核 

可點選 通過 或 不通過，輸入審核意見 按  完成假單審核 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

退回假單 



可按  退回此假單 

 

 

 
點選退回步驟，退回步驟可指定為請假人或先前已審核之人員，再輸入退回原因後按 

 完成假單退回。 

 

 

 

加會其他教職員 

可點擊  或  將此請假單, 加會其他教職員，可選擇加會職位或虛擬

職位會授課教師。 

 

 

 

 

加會職位 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

加會虛擬職位 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

加會授課教師 



 

 

勾選完加會對象後按  完成加會 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



當需要學生面談時可點選  

 

輸入訊息按   完成聯絡訊息設定, 此聯絡訊息可於學生查詢請假單時呈現 

 

 

 


