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主題
請假系統
點名系統
未來方向



請假系統上線相關事項
推廣期: 2012/6/1~2012/8/31
正式上線: 2012/9/1
 5/31日會把資料清空。。



請假流程
 2天
 3天
 4天以上及其他
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四天以上、考試期間、請假日
期於七日之前之請假流程



審核者審核流程圖



請假天數說明
1. 請假系統目前最高請假天數為3天
2. 請假天數1~2天需導師、輔導教官核准

3. 請假天數3天 需導師、輔導教官、生輔組長核准

4. 請假日期：事後限7天內(含假日)，事先無限制(限當學期)
5. 請假1天內不需佐證文件，2~3天需附佐證文件

6. 病假、喪假限事後請；公假、事假限事先請；產假無限制

7. 除導師、輔導教官審核有明確順序外，其餘人員無明確順序

8. 扣考標準：缺席(含曠課、所有假別) 總和達該課程上課時數的1/3
9. 4天以上的請假或正常期限外的請假或考試期間的請假，需以紙本方式進行。先在
系統填寫請假單後，直接在瀏覽器底下印出，請審核者逐一審核後，並請相關業務人
員登記，始完成請假

10. 日間部包含「日四技」，「研究所」，「產學專班」共三學制；進修部包含「夜四
技」，「碩專班」共兩學制

11.研究所，碩專班兩學制無輔導教官，故原應由輔導教官審核的部分，則免除。其餘
應審核部分仍要審核

12. 未見請假事宜，詳見本校「學生請假規則」



日間部、進修部各請假天數
的審核者

日間部

天數 審核者

1-2天 導師、輔導教官

3天 導師、輔導教官、生輔組組長

4-7天 導師、輔導教官、生輔組組長、學務長

8天以上 導師、輔導教官、生輔組組長、學務長、校長

考試期間(7天以內) 導師、輔導教官、生輔組組長、學務長、教務長

考試期間(8天以上) 導師、輔導教官、生輔組組長、學務長、校長

進修部

1-2天 導師、輔導教官

3天 導師、輔導教官、學務組組長

4-6天 導師、輔導教官、進修部主任

7天以上 導師、輔導教官、進修部主任、校長

考試期間
導師、輔導教官、進修部主任、會教務組、教務組長、
校長



Q:請假系統在哪?
A:在電子學習履歷系統裡面

(學校首頁右邊的熱門連結)

在這裡



登入電子學習履歷系統



進入請假系統



輸入學號、密碼



Q:進入後怎麼請假?
A:點選請假申請



這樣就完成了
先選天數 選假別

選日期

勾選節次

填寫說明
上傳附件

最後送出



Q:如果附件是一張收據
A:你可以先用掃描器掃描成圖檔
或用數位相機、手機拍下後再傳



Q:掃描器、數位相機、手機
都沒有怎麼辦?

A:可至電算中心電腦教室、電算中
心服務櫃台、生輔組、教官室、
進修部學務組、系辦等借用



Q:附件只能上傳圖檔嗎?
A:目前系統僅接受 jpg jpeg png 
gif rar pdf 等格式的檔案



Q:我請錯假怎麼辦?
A:點選編輯假卡



點編輯就可以更改了



Q:我突然不想請假了可以嗎?
A:可以

刪除就好了



Q:怎麼知道這學期請多少假了?

A:可以查點查詢已請假卡



也可以查缺曠紀錄



還可以查修課紀錄



Q:怎麼知道請假審到哪了?

A:可以查點查詢已請假卡

如果已審過 就會紀錄時間



Q:審核者1 2 3 是什麼意思?

日間部 進修部

1 導師
(導師請假時系主任代之)

同左

2 輔導教官
(輔導教官請假時主任教官
代之)

同左

3 生輔組長
(生輔組長請假時學務長代之)

進修部學務組組長
(進修部學務組組長請假時進
修部主任代之)



Q:請假系統請假有天數限制嗎?
A:有最多3天



Q:那超過3天怎麼辦?
A:印出請假單代替假卡，給師長簽章



Q:什麼情況才需要印出請假單請假?
A:
1. 請假天數超過3天
2. 考試期間(不論天數)
3. 要請的假日期在7天以前



Q:請假單到哪裡印?
A:請假系統裡面

選擇3天或4天以上



Q:請假單到哪裡印? 選日期

印出

選節次



Q:系統為什麼不能請昨天的假?
A:請先確認
1.昨天不是考試期間
2.您不是請公假或事假
事後只能請病假、喪假、產假
事前只能請公假、事假、產假



Q:我上學期被記曠課現在還
可以補請嗎?
A:不行請假日期只限當學期



Q:我剛剛才來前面沒聽到。
可以再講一遍嗎?
A:請詳閱系統內，請假說明。

有關請假的問題 請假說明裡面幾乎都有答案



Q:系統發生錯誤時要找誰?
A:請看發生錯誤時處理方式



系統錯誤時(1)
 請先抓圖

 按鍵盤 [ptrScr] 鍵(在F12右邊)
 再貼到小畫家或其他影像處理軟體，將檔案存成jpg

或png檔
 或用其他抓圖軟體如 PicPick, Faststone Capture,

Word 2010



系統錯誤時(2)
 網頁錯誤

1. 電洽2623歐俊男
2. 可透過ＥＰ錯誤回報系統
3. mail至tenyou@mail.npic.edu.tw並詳述發生之錯誤

 請假內容錯誤
 缺曠內容-生輔組或進修部學務組
 修課內容-教務處





為因應請假系統的上線

點名系統也做了一些修改



點名時會顯示當日請假的學生
請假紀錄



先選日期

存入

勾選各節出席情況
您可以挑特定節次點名



Q and A
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