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流程介紹	

簽核流程說明 

假別 請假天數 簽核流程 

事病假 3 天內(含) 
一般學生：教師 

醫學院學生：教師 系主任  

事病假 3~14 天(含) 教師 系主任 

事病假 15 天以上 
教師 系主任 業務承辦人 業務主管 學務處秘

書 學務長 

期末考  
教師 系主任 業務承辦人 業務主管 學務處秘

書 學務長 

公假  
有證明: 依天數與上面相同流程 

無證明: 多一關(公假證明人)簽核後，才送到教師 

產假 

 

14 天(含)以內 系主任 

15 天(含)以上 
系主任 業務承辦人 業務主管 學務處秘書 學

務長 

備註 
1. 每關簽核人員全數核准後，才會出現下一關簽核者(例如教師全數核准，才

會出現系主任待簽) 
2. 學生申請假單後，需等所有老師核准後，請假程序才算完成；若有任一教師

退件，該假單失敗，無請假效力。 
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如何使用系統 

登入	

登入‐方法一	

校園資訊網(http://info.ntu.edu.tw) /  教職員  /  學生請假簽核 
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登入‐方法二：	

https://my.ntu.edu.tw/ myNTU 首頁  /  輸入計中帳號密碼並按登入 

	
 

選擇左邊選單/業務/學生事務/學生請假簽核
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登入‐方法三：	

直接點選[簽核通知信]中的連結，即可輸入計中帳號密碼，並登入使

用。 

備註：當學生遞交假單時，系統會自動發送 mail 通知授課教師，並

於假單核准後 mail 通知導師 
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簽核&意見	

核准	

1. 登入 myNTU 之後，學生請假系統預設畫面為簽核畫面。 

2. 可以點選申請項目的"下拉式選單"，區分[一般假單]或是[期末考

假單]，再點選查詢，就會顯示查詢結果。 

3. 針對簽核的那筆假單，勾選起來，再按下[核准]，即可核准假單。

若需要填寫意見給學生知道，可以在[簽核意見]欄位輸入文字。 
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退回	

步驟與核准雷同，直接勾選要簽核的假單，老師若對於學生假單有意

見，可於[簽核意見]欄位內填入意見，再按下[退回]按鍵，一經退回，

這筆假單即為請假失敗的假單。
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代理簽核	

在[簽核作業]下拉式選單裡選擇[教師代理簽核]，再選擇 1.[課程名

稱]、2.[簽核代理人]  及  [代理起迄日期] 

備註：選擇代理人的身分為本校人事室列管之教職同仁。 
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假單明細檢視	

可針對每一筆假單，點選[檢視]，查看更詳細的資料，以決定是否要

核准假單 

 

檢視假單 
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查看假單檢附之檔案	

檔案欄位裡的 file 字樣出現有底線者，表示有附加檔案的連結， 

直接點選[file] 

可以直接開啟舊檔或另存新檔 
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待簽與簽核為同一畫面，方便老師查看近期簽核的資料 
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查詢	

一般教師查詢	

點選[請假記錄查詢] / [授課教師查詢].可以查所開之課程中，各個學

生的請假記錄 

 

選擇條件  (選擇課程、日期起迄、學號、狀態) 

 

 
 



13 
 

 

結果顯示 
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導師查詢	

點選[請假記錄查詢]/[導師查詢]，可以查所開之課程中，各個學生的

請假記錄 

 

選擇條件(學生、假別、請假起迄日期) 
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下載 excel：直接點選下載 excel 即可，會出現可立即開啟或是另存新

檔 

備註：當未設條件時，excel 檔會是所有資料，若是有設定條件，擇

excel 檔會依據條件不同而有不同的資料可以下載 
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導師統計	

點選[請假記錄查詢]/[導師統計] 
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選擇條件(可選全部學生或是個別學生的資料進行統計) 

下載 excel：直接點選下載 excel 即可，會出現可立即開啟或是另存新

檔 

備註：當未設條件時，excel 檔會是所有資料，若是有設定條件，擇

excel 檔會依據條件不同而有不同的資料可以下載) 
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登出系統	

 
 
 

 


