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申請與補登作業 Apply 

1-1 學生國內請假 Domestic Leave(未滿 1天) 

 

1.點選[學生國內請假

Domestic Leave] 

2.系統會自動帶入姓

名、系所、學號。 

3.輸入連絡電話 

4.選擇假單類型、

及假別。 

5.選擇欲請假天數、

請假開始日、請假課

堂

6.填寫請假事由之後

再點選[確定送出]。 
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1‐2 學生國內請假 Domestic Leave(1天以上) 

 

1.點選[學生國內請假

Domestic Leave] 

2.系統會自動帶入姓

名、系所、學號。 

5.選擇欲請假天數、

開始日、結束日。 

3.輸入連絡電話 

6.填寫請假事由之後再點

選[確定送出]。 

4.選擇假單類型、

及假別。 
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學生出國請假 Overseas Leave 

 

續下頁 

1.點選[學生國外請假

Overseas] 

2.系統會自動帶入姓

名、系所、學號。 

4.選擇請假[出國開

始日]、[出國結束

日]、[請假天數]、[請

假開始日]、[請假結

束日]。 

3.輸入[連絡電話]、選

擇[假單類型]。 

5.選擇請假[經費來

源]、[出國目的]。 

點選此連結，可查

詢課表。(教務處提供) 
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6.選擇 [前往的國家]、[前
往學校/機構](共可輸入三

筆)、[事由]。 

7.點選證明文件傳送方式，

若選電子檔可直接上傳檔

案。 

8.如先前假別為[公假]，請依照順

序選擇公假證明人。 
最後選擇[確定送出]假單。 
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簽核通知 Email設定 

 

系統預設簽核通知為臺大信箱

(@ntu.edu.tw)，如欲轉換其他收

信信箱，請於此自行設定後儲存。
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學生查詢 Student Query 

 

 申請成功的假單，點選[檢視]，可

以顯示這筆假單的詳細內容及簽核

狀態。 

若要取消這筆申請，可點選[撤回]。


