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學生請假管理系統 

一、 登入學生請假管理系統 

LDAP 帳號登入系統(二種方式) 

1.【學生請假管理系統】 

(網址：https://stuleavemgt.fju.edu.tw/#/login) 
 

 

 

2.由學校首頁右上方點選【教職員工】 

進入【教職員工資訊入口網】【公務】【學生請假管理系統】 

 

 

2.1 

1 

https://stuleavemgt.fju.edu.tw/#/login
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2.3 

2.2 
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二、 公假派遣單位 

※學校專兼任教職員均有公假派遣權限 

 

1.目前身分請選取【教職員】 

2.點選【公假派遣登錄/查詢】 

 

 

3.公假派遣資料登錄：點選【新增】 

 

 

  

1 

2 

3 
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4.公假資料設定：填寫公假派遣相關資料【請假開始日期、請假開始節次、請

假結束日期、請假結束節次、請假事由】並【點選佐證文件方框】上傳佐證

文件後，點選【下一步】 

 

5.設定公假學生列表：輸入公假學生資料 

(二種方式：單筆逐筆新增或檔案上傳匯入) 

5.1單筆逐筆新增【輸入學號】【新增學生】 

5.2檔案上傳匯入【點選方匡】【選擇檔案】【匯入學生】 

 

4 

5.1 

5.2 
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5.3學生資料會表列於下方，點選【刪除】可刪除該筆學生資料，確認學生

資料後點選【下一步】， 

 

 

6.確認登錄明細無誤後點選【確認送出】【確定】 

 

5.3 

6 
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7.公假資料送出後，請通知學生至【學生資訊平台】提出公假申請，系統會

【發送 E-mail】通知予學生。 

 

 

  

6 
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8.資料暫存： 

8.1公假資料尚未確認送出前，可關閉視窗，資料先行暫存。 

8.2點選【搜尋】於列表中找到該筆派遣資料，顯示【編輯中】 

 

 

 

8.3點選【操作   】欄位，有【檢視、修改、確認送出、下載佐證文件、刪

除】等功能。可修改編輯後再送出資料。 

 

 

8.1 

8.2 

8.2 

8.3 
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9.公假派遣資料查詢 

 

9.1直接點選【搜尋】可列出所屬單位公假派遣資料 

 

 

9.2可輸入條件搜尋【請假日期】或【請假事由】 

 

 

 

9.3可點個別選標題【請假事由、申請日期、開始時間、結束日期、狀態】

做該標題之資料排序 

 

 

 

9.1 

9.2 9.2 

9.3 
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9.4確認送出之資料，點選【操作   】之欄位，可檢視學生資料或下載佐證

文件 

 

 

9.5檢視學生資料可查詢學生是否提出公假申請 

 

  

9.4 

9.5 
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三、 授課教師 

※授課教師可以查詢所屬課程學生之請假資料 

 

1.目前身分請選取【教師】 

2.點選【請假單查詢】 

 
 

3.授課教師--課程請假狀況查詢 

3.1點選【課程請假狀況查詢】，輸入各項查詢條件【課程類別、學年度、學

期、學號/姓名、請假性質、請假類別、請假日期】【結果顯示方式(下拉

選單有二種方式：(1)學生名單(2)依課程列表】 

3.2點選【搜尋】 

 

1 

2 

3.1 

3.2 
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3.3列出學生請假資料【結果顯示方式：學生名單】 

3.4點選該筆【操作   】欄位，可檢視假單、下載佐證文件 

3.5點選【匯出請假資料】可以匯出 Excel檔 

 
 

3.6列出學生請假資料【結果顯示方式：依課程列表】 

3.7點選該筆課程【操作   】欄位，可以匯出請假資料 

 
 
 

3.3 

3.4 

3.5 

3.6 

3.7 
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4.授課教師—請假單簽核狀況查詢 

4.1點選【請假單簽核查詢】 

 

4.2點選【已簽核】選擇 

4.3點選【學年度】【學期】【搜尋】 

4.4表列完成簽核之假單 

 

4.5針對單筆資料點選【操作列    】可檢視假單、檢視簽核 

 

4.1 

4.2 

4.5 

4.4 

4.3 
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4.6點選【待簽核】 

4.7點選【學年度】【學期】【搜尋】 

4.8表列未完成簽核之假單 

 

 

4.9點選【操作列    】可檢視假單、簽核假單 

 

4.10點選【簽核假單】可連結至【簽核流程管理系統】做單筆簽核 

 

  

4.6 

4.8 

4.9 

4.10 

4.7 
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四、 系所主管 

※系所主管可以查詢該系所學生請假資料 
 

1.目前身分請選取【主任級】 

2.點選【請假單查詢】 

 
 

 

  

1 

2 
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3.系所主管--查詢個別學生請假資料 

3.1點選【依學生查詢】，輸入各項查詢條件【學年度、學期、學號/姓名、

請假性質、請假類別、請假日期】 

3.2點選【搜尋】 

 
 

3.3列出學生請假資料 

3.4點選該筆【操作   】欄位，可檢視假單、下載佐證文件、檢視核流程 

3.5點選【匯出請假資料】可以匯出 Excel檔 

 
 
 

  

3.1 

3.2 

3.3 

3.5 

3.4 
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4.系所主管--查詢個別課程學生請假資料 

4.1點選【依課程查詢】，輸入各項查詢條件【課程類別、學年度、學期、課

程代碼、請假性質、請假類別、請假日期】， 

4.2點選【搜尋】 

 
 

4.3列出該課程學生請假資料 

4.4點選【操作   】欄位，可檢視假單、下載佐證文件、檢視核流程 

4.5點選【匯出請假資料】可以匯出 Excel檔 

 

 
 
  

4.1 

4.2 

4.3 

4.5 

4.4 
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5.系所主管--查詢系所學生請假資料 

5.1點選【依系所查詢】，輸入各項查詢條件【學年度、學期、部別、系所、

請假性質、請假類別、請假日期】， 

5.2點選【搜尋】 

 

 

5.3列出該系/所學生請假資料 

5.4點選【操作   】欄位，可檢視假單、下載佐證文件、檢視核流程 

5.5點選【匯出請假資料】可以匯出 Excel檔 

 

 
  

5.1 

5.2 

5.3 

5.5 

5.4 
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6.系所主管--請假單簽核查詢 

6.1點選【請假單簽核查詢】 

 

6.2點選【已簽核】 

6.3點選【學年度】【學期】【部別】【系所】【搜尋】 

6.4表列己完成簽核之假單 

 

6.5點選【操作列    】可檢視假單、檢視簽核 

 

 

6.1 

6.2 

6.4 

6.5 

6.3 
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6.6點選【待簽核】 

6.7點選【學年度】【學期】【部別】【系所】【搜尋】 

6.8表列未完成簽核之假單 

 

6.9點選【操作列    】可檢視假單、檢視公假資料、簽核假單 

 

6.10點選【簽核假單】可連結至【簽核流程管理系統】做單筆簽核 

 
  

6.6 

6.8 

6.9 

6.10 

6.7 
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五、 導師 

※導師可以查詢所屬導生之請假資料 
 

1.目前身分請選取【導師】 

2.點選【請假單查詢】 

 
 

 

 

 

 

  

1 

2 
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3.導師--查詢導生請假資料 

3.1點選【導生請假狀況查詢】，依需求輸入各項查詢條件【學年度、學期、

學號/姓名、請假性質、請假類別、請假日期】 

3.2點選【搜尋】 

 

 

3.3列出學生請假資料 

3.4點選該筆【操作   】欄位，可檢視假單 

3.5點選【匯出請假資料】可以匯出 Excel檔 

 
 

  

3.1 

3.2 

3.3 

3.5 

3.4 
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六、 系所秘書 

※系所秘書可以查詢該系所學生請假資料 
 

1.目前身分請選取【系秘書】 

2.點選【請假單查詢】 

 
 

  

1 

2 



24 
 

3.系所秘書--查詢個別學生請假資料 

3.1點選【依學生查詢】，輸入各項查詢條件【學年度、學期、學號/姓名、

請假性質、請假類別、請假日期】 

3.2點選【搜尋】 

 
 

3.3列出學生請假資料 

3.4點選該筆【操作   】欄位，可檢視假單、下載佐證文件、檢視核流程 

3.5點選【匯出請假資料】可以匯出 Excel檔 

 
 
 

  

3.1 

3.2 

3.3 

3.5 

3.4 
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4.系所秘書--查詢個別課程學生請假資料 

4.1點選【依課程查詢】，輸入各項查詢條件【課程類別、學年度、學期、課

程代碼、請假性質、請假類別、請假日期】， 

4.2點選【搜尋】 

 
 

4.3列出該課程學生請假資料 

4.4點選【操作   】欄位，可檢視假單、下載佐證文件、檢視核流程 

4.5點選【匯出請假資料】可以匯出 Excel檔 

 

 
 
  

4.1 

4.2 

4.3 

4.5 

4.4 
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5.系所秘書--查詢系所學生請假資料 

5.1點選【依系統查詢】，輸入各項查詢條件【學年度、學期、部別、系所、

請假性質、請假類別、請假日期】， 

5.2點選【搜尋】 

 

 

5.3列出該系/所學生請假資料 

5.4點選【操作   】欄位，可檢視假單、下載佐證文件、檢視核流程 

5.5點選【匯出請假資料】可以匯出 Excel檔 

 

 
 

5.1 

5.2 

5.3 

5.5 

5.4 
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