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    學生線上請假操作說明 

 

壹、 學生請假採全面線上申請，應於事前或期限內完成線上申請，並檢附上

傳證明文件，免印紙本跑單；如被退件應 3 日內附件補正送回。  

貳、 學生操行低於六十八分(含)者，仍應列印紙本請假單，親持紙本假單十日

內(不含當日及假日)完成下列之跑單程序，惟期末應於課程結束後三日內

完成。 

參、 系統線上簽核如下：  

一、二日內：由導師、生輔組初審、輔導教官/生輔組組長簽核即可。 

二、三至六日：由導師、主任、生輔組初審、輔導教官、生輔組組長簽核。  

三、七日以上：經逐級核簽後由學務長核定。  

四、公假不論日數，須陳送所系科(學程)主任簽核後，逐級核簽。 

肆、 學生完成線上請假申請後，系統每 6 小時發送一次「待簽核請假學生明細」

提醒簽核者簽辦；學生應隨時至請假系統查閱准假情形，簽核延遲請自行

提醒每一流程之批核者；申請後有問題請於十日內逕洽生輔組，逾期恕無

法受理。 

伍、 其他相關規定請參閱本校學生請假規則。 
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學生請假操作流程： 

一、系統進入位置 

(一)經由校園入口網(MyNKUHT)應用系統公用系統在校生校務資訊系統 

 

(二)或直接輸入在校生校務系統網址：https://webap6.nkuht.edu.tw/student/，以校

園入口網之帳號及密碼登入 

 
(三)請假缺曠獎懲功能接放置於選單【在校生校務系統學務資訊系統請假缺曠獎懲

查詢】 

 

  

https://webap6.nkuht.edu.tw/student/
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二、個人請假申請及查詢 

(一)若同學操行成績低於 68分，會跳出對話框提示需改跑紙本。 

 
(二) 個人請假申請 

 

1. 資料輸入驗證項目： 

(1) 請假日期、請假事由及手機不可空白。 

(2) 請假日期格式是否正確。 

(3) 生理假只能請一天，限女生。 

(4) 陪產假限男生。 

(5) 超過一天者不能選擇節次。 

(6) 除了生理假及停課，必須上傳證明文件。 

 

2. 證明文件上傳： 

除了生理假及停課，必須上傳證明文件才可申請 

(1)事假：家長、監護人函件或其他有力證明；或於事由欄填寫聯絡人、稱謂、手

機號碼。 

(2)婚假：詳細記事之戶籍謄本。 

(3)病假：持本校健康中心、健保局特約診所、醫院診斷證明書或收據。 

(4)公假： 
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i、 個人：持有校內、外證明文件。 

ii、 團體：持有校內、外證明文件；超過 10人(含)以上，應逐一列印課表

加會任課老師，全班請假依學制加會教務處。 

iii、 兵役：檢具兵役機關之證明文件。 

iv、 檢定或國家考試：准考證或公務機關之證明文件。 

v、 業界實習面試、海外參訪與實習簽證：科系上或研究發展處、國際事

務處簽證。 

vi、 服務機關指派：檢具服務機關公文等相關證明。 

vii、 原住民族歲時祭儀：持原委會公告所屬族群之歲時祭儀文件，並檢附

戶籍謄本、戶口名簿或政府機關所開具證明其族別之文件。 

viii、 法院出庭：法院相關單位出具之證明文件。 

(5)喪假：有己名之訃文或詳細記事之除戶戶籍謄本或村里鄰長證明或死亡證明

書。 

(6)產前假、產假、陪產假：持有健保局特約診所、醫院以上出具之證明文件。 

(7)生理假：免證明。 

* 可上傳多個檔案，單個檔案限制大小為 10M，檔案類型限 pdf、jpg、7z、

zip、rar、txt檔案。 

 

3. 假單列印 

若操行分數低於 68分會直接印出假單跑紙本，若停課則會印出停課申請單。 
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(三)個人請假查詢及假單列印 

 

1. 查詢條件資料驗證項目： 

(1) 查詢日期格式是否正確。 

(2) 查詢開始日期不可空白 

(3) 查詢開始日期不能大於結束日期。 

 

2. 請假課程明細表

 

3. 附件上傳 

同學可再修改上傳資料。 

假單列印：可印出紙本請假單及停課申請單 
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(1)請假單 

 

 

(2) 停課申請單：若因疫情或颱風分區停課…等，經各地政府佈停班停課者，則點

選申請「停課」後，印出「停課申請單」檢具證明文件，逕送教務處辦理。 

 
 



7 
 

 

團體請假申請及查詢 

(四)團體請假申請 

 

1. 輸入資料驗證項目： 

(1) 請假日期、請假事由及手機不可空白。 

(2) 請假日期格式是否正確。 

(3) 請假開始日不能小於請假結束日。 

(4) 超過一天者不能選擇節次。 

(5) 附件必須上傳資料 

 

同學輸入完請假申請資料，按下【資料完成】可繼續新增請假學生，同時也不可

再修改申請資料。 

 

2. 新增學生 

 
資料驗證項目： 

(1) 新增學生必須與申請的學生同一班級。 

(2) 操行成績低於 68分者不可團體請假。 

(3) 檢查新增學生是否有課 

(4) 確定送出前會檢查申請人數是否超過 10人。 
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(五)團體請假查詢及假單列印 

1. 查詢條件資料驗證項目： 

(1) 請假日期、請假事由及手機不可空白。 

(2) 請假日期格式是否正確。 

(3) 請假開始日不能小於請假結束日。 

 

2. 附件上傳 

同個人請假。 

3. 團體假單列印 
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三、集會請假申請及查詢 

(一)集會請假申請 

 

1. 操作與輸入資料驗證與個人請假相同。申請時會檢查請假日期是否有集會。 

2. 【檢視所有集會】 

 
(二)集會請假查詢 
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四、團體集會請假申請及查詢 

(一)團體集會請假申請 

 
(二)團體集會請假查詢 

 

五、勞作請假申請及查詢 

(一)勞作請假申請 

 

(二)勞作請假查詢 
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團體勞作請假申請及查詢 

(三)團體勞作請假申請 

 

(四)團體勞作請假查詢 

 

 

 


