
請假
簽核



假別是否正確：
• 事假申請：須事前檢附合理充分請假證明文件

(如：未滿18歲須家長證明或其他有利證件等)，
方得申請。

• 公假申請：須有校級長官核准簽呈或公文，方得申請。
• 集會假申請：如:全校週會、新生定向輔導
• 非課表課程的假申請：如:班會、系週會等
• 考試假申請：向教務處註冊課務組請假

※學生請假相關規定網址
https://msg.csmu.edu.tw/public/attachment/20225191648233646.pdf

學生請假應注意事項

https://msg.csmu.edu.tw/public/attachment/20225191648233646.pdf


學生請假應注意事項
上傳證明文件是否完備：
除了生理假不需上傳證明文件，其他假別皆需上傳
證明文件，不符合者一律以不核准退件辦理。
請核對假別與上傳證明文件是否吻合學生請假規則，
以免耽誤學生請假事宜。

學生請假一旦不核准，系統會自動通知學生請假退
件，學生須重新啟動系統請假，故簽核有時效性的
問題，以免耽誤學生請假權利。
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學生請假簽核
1.校務資訊系統入口
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學生請假簽核
2. 點選導生事務
3. 點選學生請假(簽核者)
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學生請假簽核
4.系統會自動帶出待簽核名單：

有證明文件上傳檔、假別、學號、姓名、系
級、請假時間日(起) 、 請假時間日(迄) 、
共幾日、共幾節、事由說明 、證明文件、集
會日期 、集會 名稱、狀態、待簽核人、流
水號、學年度、學期
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5.判斷學生請假是否符合請假規定：
核准、不核准（需註明不核准原因)除了生理假不須上傳證明文件，其他假別皆需要，
不符合者一律不核准退件辦理

學生請假簽核
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6.選取核准按鈕即完成簽核。
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學生請假簽核
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(1)學生基本資料(系級、學號、姓名、手機)
(2)請假日期與節次
(3)請假區間課程
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學生請假簽核

※這裡無法看到證明文件上傳之檔案

7.查詢按鈕：可看到
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學生請假簽核

(1)假別：病假、事假、公假、喪假、產假(陪產假)、
集會假、婚假、生理假、新冠肺炎疫苗假

(2)請假時間日(起)(迄)
(3)集會日期與集會名稱
(4)學號與姓名：
(5)逾期簽核天數：

8.查詢功能:
可帶出查詢的資訊
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學生請假簽核
9.查詢功能:可帶出資料
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家長證明
須有項目：未滿18歲
(1)人:系級、學號

姓名
(2)事:事由合理
(3)時:請假期間
(4)家長親簽/蓋章
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事假

**滿18歲不須檢附證明文
件，但須於事由說明欄
備註請假原因

診所收據:請務必核對。
1.姓名
2.就診日期

病假



1.請附訃聞或死亡證明
請務必核對學生姓名與關係
依學生請假規則第三條第四
款規定

2.學生或其配偶直系親屬或學
生之同胞兄弟姐妹喪亡者，
須有相關證明文件。
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喪假

須核對項目:
(1)校長簽核通過
(2)參加人員名冊
(3)活動期間

公假



若有任何疑問
歡迎洽詢
生活輔導組
分機：11267


