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壹、 流程介紹 

簽核流程說明 

假別 請假天數 假單 簽核方式 簽核流程 

事病假(含生理假) 一週內 一般假單 
線上申請 

線上簽核 

非服務與學習課程→授課老師 

  服務與學習課程→導師 

 事病假超過一週 

 其他假別 
 特殊假單 

線上申請 

紙本簽核 

非一般事假及病假（生理假）且檢附證明者→導師及生輔組核批 

公假及重大傷病假且檢附證明者→導師、系主任及生輔組→學務長核批 

特殊事件假且檢附證明者→導師、系主任及生輔組→校長核批 

備註: 

1. 申請前務必詳讀請假規則及檢附證明，學生請假應於事前或當日告知授課老師，以利假單快速簽核。 

2. 請隨時上網查核缺曠資料，如有錯誤請即早辦理更正或在學期結束前提出。 

3. 假單必須執行「送出申請」後才會送至授課老師簽核。 

4. 假單簽核結果若為不同意時，系統會自動寄發通知信至學生信箱(@live.asia.edu.tw)。 

5. 特殊假單為 PDF 格式，如無法列印，請先下載安裝 PDF Reader。 

 

 

http://get.adobe.com/tw/reader/
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貳、 登入 

登入-方法: 

校園入口網(http://cip.asia.edu.tw)/學生資訊系統/應用系統/學生請假系統 

 

 

  

圖 貳-1 

http://cip.asia.edu.tw/
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參、 申請 

一、 一般假單: 

1. 登錄: 

(一) 詳讀線上申請規則 

請假申請前請詳讀線上申請規則，閱讀後需勾選「我已詳細閱讀以上內容」，

點選一般假單，並按下「確定」按鈕。 

 

圖 參-1 

(二) 填寫線上請假單 

若請假日沒有補調課，請參照圖 參-2 填寫；若為補週課，請參照圖 參-3 填

寫。填寫完後請記得點選「儲存」按鈕。 

★請注意「儲存」非送出申請假單，授課老師仍無法簽核假單，請由選單主頁

執行「送出申請」。
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圖 參-2 

 

圖 參-3

1.點選請假假別及補調

課為否；輸入聯絡電

話、請假事由。 

2.點選日曆輸入請假起

始及截止日、請假節

次。 
3.點選「帶出請假

課程」按鈕。 

4.勾選要請假的課程名

稱再點選「儲存」。 

1.若為補調課。 

2.輸入實際補課日期及

課稱名稱。 

3.點選「儲存」按鈕。 



亞洲大學 學生請假系統學生操作手冊 

   

7 

2. 檢附證明： 

選單上的「主頁」頁面為全部未簽核完畢的假單，假單「修改」、「文件上傳」及

「送出申請」功能皆由此頁面執行。若證明文件的傳送方式為「電子檔」，需上

傳文件後才可執行「送出申請」;假單若經任一授課老師簽核後，皆為不可修改

狀態。若要上傳文件請點選「文件上傳」按鈕，系統會彈跳出另一視窗，請點選

「瀏覽」按鈕，選擇要上傳文件的路徑及檔案後執行「確定上傳」，操作畫面如

圖 參-5。 

★證明文件檔案限制為.jpg;jpeg;gif;png;bmp 格式，檔案大小不得大於 2M。 

 

圖 參-4 

 

圖 參-5 

3. 送出申請： 

當「送出申請」按鈕為有作用時，可執行假單送出至授課老師簽核動作。顯示結

果如圖 參-7。 
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圖 參-6 

 

圖 參-7 

4. 修改(假單撤銷)： 

假單若未經任一授課老師簽核，可修改及撤銷假單狀態，整張撤銷之假單為無效

假單無法查詢到紀錄；假單若經任一授課老師簽核，不可修改及整張撤銷，唯事

前請假(即未達請假日期)且未簽核之假單可做單一課程撤銷。 

5. 檢視假單： 

若尚有未簽核之假單，仍會顯示於主頁頁面上，表單狀態可看出請假之課程，目

前授課老師簽核的狀態。點選「檢視」按鈕，可檢視假單內容及簽核過程,如圖 

參-9。 

★全部已簽核之一般假單可於請假紀錄查詢選單上查詢到。 

圖 參-8 
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圖 參-9 

二、 特殊假單: 

1. 登錄： 

(一) 詳讀線上申請規則 

請假申請前請詳讀線上申請規則，閱讀後需勾選「我已詳細閱讀以上內容」，

點選特殊假單，並按下「確定」按鈕。 
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(二) 填寫線上請假單 

特殊請假單採線上申請及紙本簽核方式，於線上填寫假單後按「儲存」按

鈕。如圖 參-11 操作說明。 

 

圖 參-11 

2. 列印假單： 

選單上的「主頁」頁面為全部未簽核完畢的假單，假單「修改」及「列印」功能

皆由此頁面執行，如圖 參-12。點選「列印」按鈕後會出現如圖 參-13，請選擇

開啟或另存新檔。若有修改假單請重新列印以避免線上假單與紙本假單不相同的

圖 參-10 
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問題。特殊假單列印結果如圖 參-14。 

★特殊假單為 PDF 格式，如無法列印，請先下載安裝 PDF Reader。 

★列印後表單狀態會改為「紙本審核」中，送導師簽名核准後，假須於一週內送

達生輔組，以便跑完後續流程。 

 

 

圖 參-14 

圖 參-12 

圖 參-13 

http://get.adobe.com/tw/reader/
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3. 修改(假單撤銷)： 

假單列印後仍可修改及整張撤銷，唯紙本假單內容以送達生輔組為主，全部關卡

核准後假單才成立。 

 
圖 參-15 

4. 檢視假單： 

若尚有未簽核之假單，仍會顯示於主頁頁面上，表單狀態可看出目前簽核的狀

態。點選「檢視」按鈕，可檢視假單內容及簽核過程,如圖 參-16。 

★全部已簽核之特殊假單可於請假紀錄查詢選單上查詢到。 

 

 

 

圖 參-16 



亞洲大學 學生請假系統學生操作手冊 

   

13 

肆、 請假紀錄查詢: 

一、 一般假單： 

已簽核完畢之一般假單可由一般假單紀錄查詢連結查詢到，表列以申請課程科目呈

現，可依課程科目或請假日期條件來過濾資料，假單狀態可看出授課老師簽核結

果。 

二、 特殊假單：  

已簽核完畢之特殊假單可由特殊假單紀錄查詢連結查詢到，可依表單號碼或假別條

件來過濾資料，假單狀態可看出簽核結果。 

 

圖 肆-1 

圖 肆-2 


