
線上請假
生輔組

家齊高中



🔸針對「30日內」將要請假的日期，事先提出假單申請。

🔸也可申請“過去”的假單，相當於銷假申請功能。
(三日內完成銷假手續，以及逾時請假處罰規定)

【逾時銷假3日至6日內愛校服務1次，逾6日記警告、逾15
日記過】

🔸如果在「請假申請」送出缺曠日期的假單，待假單被核
准後，「銷假申請」的缺曠也會被銷掉。

🔸申請請假後，可以到「請假紀錄」，查詢是否有正確送
出假單。





跨天請假，「增加請假區間」



2.在預覽功能，可檢查節次、日期，是否設定正確



3.選擇假別



4.輸入請假事由

腸胃不適，就醫看診並在家休息



5.點擊「請選擇檔案」，附上證明文件。

腸胃不適，就醫看診並在家休息

←需上傳家長手寫證明及就醫收據



注意!!凡請假一律需附上家長同意書及證明文件

範例:家長手寫證明書



6.確定假單皆輸入正確，就按下「申請送出」，

系統會詢問是否確認送出，點擊「確認」即可。



7.成功送出請假申請。



線上請假宣導

生輔組


