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第1章導師端 

1-1班級假單待審 

【功能位置】 

請假\班級假單待審 

瀏覽視窗中班級學生申請並待審的請假清單。 

【操作說明】 

 

在瀏覽視窗待審假單會顯示學生請假的天數、節數、假別、事由及申請時間。 

若學生有上傳佐證附件，在[附件]欄下會有『預覽』鈕，可點擊以預覽上傳的附

件。 

在[簽核]欄中單選「通過」、「不通過」或「退單」(【1.基本設定\1.請假設定】的<

開放退單>選項為「是」時)。 

若[簽核]欄選項不是「通過」時，請在[說明]中輸入不通過原因。 

確認待審假單簽核無誤後，點擊『存檔』鈕，完成批次簽核作業。 

在瀏覽視窗待審假單左側[查詢]欄下點擊『查詢』鈕，可以查詢學生該筆請假明細、

簽核關卡及相關假單(與學生本張假單日期有連續的假單)。 

 
 <簽核>(必填) ：單選「通過」或「不通過」。 

 <說明>：視需要輸入簽核原因，當<簽核>不是「通過」時，一定要輸入說明原

因。 

 確認簽核內容後，點擊『存檔』鈕，完成單筆學生假單的簽核。 
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【使用時機】 

要簽核班級學生的待審假單時。 

要查詢班級學生的待審假單時。 

【功能說明】 

列出班級學生的待審假單。 

提供假單簽核作業。 

依【1.基本設定\1.請假設定】<開放退單>選項自動顯示/隱藏 「退單」。 

預覽學生上傳附件。 

依班級學生已申請假單，列出相關假單。 

依學生假單及相關假單，判定是否為連續請假。並依學校簽核規則判定應簽核關卡。 

若假單只須導師簽核即可，簽核過後即將學生請假的假別、日期、節次登錄到德行管

理系統。 

【相關功能】 

學生\請假\請假申請 

導師端\班級假單查詢 

2.請假\1.假單待審 

2.請假\2.假單查詢 
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1-2班級假單查詢 

【功能位置】 

請假\班級假單查詢 

瀏覽視窗帶出班級學生已申請假單並顯示簽核狀態。 

【操作說明】 

 
點擊『搜尋』鈕，在搜尋區可搜尋條件 

 <日期>：輸入民國年/月/日或點擊日曆鈕選擇欲查詢假單的請假日期範圍 (請假日

期在設定日期範圍內的假單)。 

 <班級>：下拉選擇欲查詢班級假單(帶領多班時使用，選單只顯示帶領班級)。 

 <假別>：下拉選擇欲查詢假單假別。 

 <簽核>：輸入欲查詢假單的簽核狀態。 

 <事由>：輸入欲查詢假單的事由關鍵字。 

 <學生>：複選欲查詢假的學生名單。 

 點擊『搜尋』鈕，以列出符合條件的班級學生假單。 

在瀏覽視窗假單左側的[查詢]欄位下點擊『查詢』鈕，查詢假單的請假日期、節次、

簽核關卡及相關假單。  

【使用時機】 

要查詢班級學生假單申請狀況時。 

【功能說明】 

提供班級學生在當學生的假單申請記錄及簽核狀態。 
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1-3代理人設定 

【功能位置】 

請假\代理人設定 

瀏覽視窗列出已設定代理人名單或 3筆空白記錄。 

【操作說明】 

 
瀏覽視窗中在[教師]欄下點擊『瀏覽』鈕，由彈出的教師視窗中選擇代理老師。 

瀏覽視窗中若已有設定教師，須在[使用]欄下做勾選，表示該教師目前可以代理導師

做請假簽核。 

設定代理教師或使用情形後，須點擊『存檔』鈕，才能將最後的異動情形記錄下來。 

【使用時機】 

要設定代理教師時。 

要調整代理教師時。 

要查詢目前的代理人時。 

【功能說明】 

提供代理人設定，以做為學生請假代理導師簽核。 

【注意事項】 

若有設定代理人，班級學生請假，只要導師或代理人簽核通過即表示在導師關卡已通

過。 
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1-4公假假單待審 

【功能位置】 

請假\公假假單待審 

瀏覽視窗列出有含括班級學生且待審的公假申請單，顯示公假申請單的[假單序號]、

[申請人]、[請假日期]、[請假事由]、[附件]以及班上學生[人數]。 

【操作說明】 

 
在瀏覽視窗公假申請單的假單序號左側[查詢]欄下點擊『查詢』鈕，以進行公假申請

單的簽核並查看詳細資訊，如申請日期、請假日期、節次、班級的學生名單及簽核關

卡。 

 
「簽核」(必填)：單選「通過」、「不通過」。 

 「通過」：公假申請單中的班級學生公假通過，可以再由{學生名單}處理不通

過的學生。 

 「不通過」：公假申請單中的班級學生公假都不通過。 

「簽核說明」：若班上學生均「不通過」時，輸入原委。 

 {學生名單}中可在學生清單的[簽核]欄下為學生個別簽核「通過」或「不通過」。 

 {學生名單}中學生清單的[簽核]欄下若簽核「不通過」，須在[學生說明]欄下輸入

不通過原因。 

 確認簽核內容及說明無誤後，點擊『存檔』鈕，完成公假申請單的簽核。 

在瀏覽視窗公假申請單的假單序號最右側的[附件]欄下，若有顯示『預覽』鈕表示有

上傳附件，可點擊進行預覽。 

【使用時機】 
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要簽核班級學生的公假申請單時。 

【功能說明】 

列出含括班級學生且待審的公假申請單以進行簽核。 

簽核後完成後，瀏覽視窗中即不有列有該申請單。 

【注意事項】 

同一張公假申請單，若有多班學生須在各班導師均簽核完成後，才會進入下一關卡。 
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1-5公假假單查詢 

【功能位置】 

請假\公假假單查詢 

瀏覽視窗列出有含括班級學生的公假申請單，顯示公假申請單的[假單序號]、[申請

人]、[請假日期]、[請假事由]、[簽核狀態]、[附件]以及班上學生[人數]。 

 

【操作說明】 

 
在瀏覽視窗公假申請單的假單序號左側[查詢]欄下點擊『查詢』鈕，以查看公假申請

單的詳細資訊，如申請日期、請假日期、節次、班級的學生名單及簽核關卡。 

在瀏覽視窗公假申請單的假單序號最右側的[附件]欄下，若有顯示『預覽』鈕表示有

上傳附件，可點擊進行預覽。 

【使用時機】 

要查詢班級學生的公假申請單時。 

【功能說明】 

列出含括班級學生且待審的公假申請單。 

點擊『查詢』鈕可以查看詳細資訊及目前的簽核關卡。 

【注意事項】 

同一張公假申請單，若有多班學生須在各班導師均簽核完成後，才會進入下一關卡。 
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第2章教師端 

2-1公假申請 

【功能位置】 

請假\公假申請假 

瀏覽視窗列出登入帳號已申請的公假申請單並顯示[簽核狀態]。 

【操作說明】 

在瀏覽視窗上方，點擊『新增』，新增公假申請單。 

 
 <請假方式>(必填)：單選「一般」、「循環」。 

「一般」：一段日期區間內的公假設定如同一天的節 1~節 8。 

1.1.1.1.  <日期> (必填)：設定公假的起始日期，設定後，下方                                                    

的日期節次瀏覽視窗即列出設定日期至【管理端\1.基本設定\2.公假設定】<

可往後請期限>的日期。 

1.1.1.2. 瀏覽視窗中請假日期右側的[時段]欄下勾選欲申請時段或逕自勾選欲申請
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節次。 

「循環」：一段日期區間固定單一天的固定節次，如日期區間的每週三節 8。 

 

1.1.2.1. <日期> (必填)：設定日期區間，瀏覽視窗即列出週一~週六及各節次。 

1.1.2.2. 在瀏覽視窗中勾選要循環申請公假的日期及節次。 

 <附件>(依【管理端\1.基本設定\2.公假設定】<附件>設定顯示是否必填)：點選

『選擇檔案』鈕由彈出視窗選擇欲上傳做為佐證的圖檔。 

 <請假事由> (必填)：輸入申請公假的事由或原因。 

 依參與名單可： 

 

 下拉選擇常用名單。(由【教師\請假\設定常用名單】功能設定) 

下拉學生所在班級再點選學生 

 用 EXCEL 貼上學號 

點擊『>』鈕，將學生名單移至右側選定學生區。 

 確認申請公假的日期、節次、事由及學生名單無誤後，點擊『存檔』鈕，完成公

假申請單的新增。 
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瀏覽視窗中 

 
 若公假申請單有上傳附件，[附件]欄下會顯示『預覽』鈕，可以點擊以預覽上傳附

件。 

 [簽核狀態]欄下顯示該公假申請單目前的簽核狀態。 

 [查詢]欄下點擊『查詢』鈕，可以查詢申請學生的簽核狀態及簽核關卡等詳細情

況。 

在瀏覽視窗公假申請單左側[查詢]欄下點擊『查詢』鈕，還可以 

 
 複製：點擊『複製』鈕，可以將本張公假申請單的請假事由、學生清單複製到新

的公假申請單上，只要重新設定欲請假日期、方式、節次還有調整事由及上傳附件

(視需要)即可重新成立一張新公假申請單。 

 撤單(簽核中)：點擊『撤單』鈕，可以將申請單中的日期、學生甚至整張申請單撤

回。 

 
 [撤單選項](必填)：單選「整張單」、「學生」、「日期」。 

3.2.1.1. 「整張單」：整張公假申請單的學生及日期節次都撤回，撤回後該申請單

不管簽核關卡簽到那裡，都會直接撤回不再往後續關卡進行。 

3.2.1.2. 「學生」：列出申請學生名單，在[選擇]欄下勾選欲撤回學生，撤回學生

表示不在此公假申請名單內，後續簽核關卡的學生名單即不列出撤回學生。 
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3.2.1.3. 「日期」：列出公假申請的日期節次，勾選欲撤回公假的日期節次。 

 [撤單說明](必填)：輸入撤單原由。 

 銷單(通過)：點擊『銷單』鈕，可以將已通過公假申請單的日期、學生甚至整張申

請單註銷。 

 [銷單選項](必填)：單選「整張單」、「學生」。 

3.3.1.1. 「整張單」：整張公假申請單的學生及節次都註銷。 

3.3.1.2. 「學生」：列出申請公假的學生名單及日期節次，可由學生清單中選擇欲

註銷公假的學生，再選取欲註銷的日期節次。 

 [銷單說明](必填)：輸入銷單原由。 

【使用時機】 

要為學生申請公假時。 

想要查詢公假申請單的簽核進度時。 

想要為己申請公假單做撤單或銷單時。 

【功能說明】 

提供公假申請單的新增。 

提供一般與循環的請假方式選擇。 

每張假單可以上傳一個圖檔以做為佐證，是否一定要上傳附件則依【管理端\1.基本

設定\2.公假設定】<附件>設定。 

請假時日期依申請當天配合【管理端\1.基本設定\2.公假設定】設定列出 

公假申請單成立後即進行簽核流程。 

已成立的公假申請單可以再做複製或撤單；撤單可以選擇整張單、學生或日期節次。 

成通過的公假申請單可以再做複製或銷單；銷單可以選擇整張單、學生及日期節次。 
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2-2 定常用名單 

【功能位置】 

請假\設定常用名單 

瀏覽視窗列出新設定的常用名單及人數。 

【操作說明】 

 
在瀏覽視窗上方，點擊『新增』，常用名單群組。 

 
 <名稱>(必填)：輸入易於理解辨識的名稱(如輕艇 A 隊、田徑 250..等)。 

 視需要在<學生>批次挑選或 EXCEL 貼上欲建立的學生名單。 

 確認建立名稱及學生名單無誤後，點擊『存檔』鈕，完成常用名單群組的建立。 

瀏覽視窗中列出常用名單的名稱及人數，在名稱左側[設定]欄下點擊『設定』鈕，以

調整或查詢該群組的學生名單。 

【使用時機】 

要建立公假申請的常用名單時。 

要查詢或編輯已建立的常用名單時。 

【功能說明】 

提供常用名單設定，以便於【教師\請假\公假申請】可快速帶出學生名單。 


