
 

◎學生線上請假管理方式 

1. 五專 1~3年級學生一律採紙本請假 (先線上填妥後，下載請假單印出紙本，

檢附相關證明，貼上 8元郵票，請導師簽名後，送生輔組審核)。 

2.五專 4、5年級及大學部學生一律採線上請假。但若請假三日以上者(含三

日)，作業流程與五專 1~3年級學生相同。 

 

以下為操作方法 
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壹、 進入系統 

啟動瀏覽器，先登入 ePortal 後，選擇通用「學生管理系統」應用程式後進入，瀏覽器自

動導向本管理系統，即可進入使用介面。 

貳、 使用介面介紹 

一、 主功能選單 

⚫ 點擊左上方按鈕後，主功能選單會自動由左方開啟彈出(如右

圖)，其中部分主功能之使用有開放時間的限制，例如：「選課

系統」的使用僅於預選或加退選時才開放。再次點擊主功能選

單，該選單將自動隱藏。 

⚫ 主功能選單主要有八項功能：選課系統、首頁、課程資訊、抵

免系統、成績資訊、班級資訊、申請服務與外部連結等功能，

後續將一一介紹。 

二、 基本資料設定 

點擊頭像後，將出現學生個人基本資料設定(如下圖)。目

前系統開放修訂的功能有連絡電話、行動電話及英文姓

名，點擊儲存鈕即可完成設定。 

 



三、 使用介面設定選單 

⚫ 點擊右上方圓形輪狀鈕後，即可顯示介面設定選單，如下圖，主要提供「切換語系」、

「切換背景」與【登出】等功能。 

    

⚫ 切換語系，目前提供中、英兩種文字介面。 

⚫ 切換背景顏色設定，目前系統共有三種選項，可供不同喜好使用。 

⚫ 點擊【登出】鈕後，即可離開本管理介面，避免使用公共電腦時，被其他人使用您的

帳戶進行各類操作。 

 

  



參、 請假申請 

由主選單選擇「申請服務」後，再選擇「我的假單」即可進入學生個人請假紀錄清單，畫

面如下，主畫面將條列出當學期所有請假申請紀錄，以及操作控制選項。 

 
 

 

一、 個人請假紀錄與畫面選項 

 
⚫ 請假可由主畫面右上方「我要請假」按鈕(如上圖)，點擊後即可新增一張假單。期中(末)

考週若需請假，請至生輔組領取「期中(末)考試請假單」進行紙本請假流程。 

⚫ 若想修改或取消假單，須在該筆假單仍處於「審核中」的狀態才能作業，點選「變更

內容」即可進行修改【修改後，系統的申請時間也會更新成最後修改的日期，需特別

注意！】；點選「取消申請」即可取消該筆假單。 

⚫ 當假單審核完竣後，執行欄的控制項不再提供變更或取消，僅提供「查看內容」按鈕

進入查閱假單內容。 

  



二、 假單編輯(指定日期/課程) 

 
⚫ 請假方式預設為「指定日期/課程」，內容須指定申請假別、請假日期、請假說明(不可

輸入特殊符號如!@#$%等)與附件檔案等輸入欄位(如上圖)。 

「附件檔案」欄位係提供學生檢附請假證明文件之用(如上傳請病假之門診收據照片檔)。 

⚫ 點選請假日「指定」鈕即可選擇要請假的日期，並出現該日修習之課程供學生勾選(如

下圖)，確定請假日期、節數並完成請假說明，最後點擊「儲存」即完成假單編輯並產

生該筆假單編號。 

 



三、 假單編輯(連續日期) 

 

⚫ 請假方式須先點選為「連續日期」後，輸入欄位如上圖，包括申請假別、請假起訖日

期與節次、請假說明與附件檔案等輸入欄位。 

⚫ 以滑鼠點擊請假期間之日期輸入框後，會出現日曆選單供選擇，指定起訖日期後，並

填寫請假說明，最後點擊「儲存」即可完成連續日期之假單編輯並產生該筆假單編號。 

  



肆、 缺曠及獎懲查詢 

由主選單選擇「首頁」後，便會出現「缺曠查詢」及「獎懲查詢」畫面如下。 

 

 

  



 

一、 缺曠查詢 

 

 

⚫ 點選缺曠查詢後，如上圖，預設顯示最近一個學期的修課紀錄及缺曠請假記錄。 

⚫ 點選右上方學期選單，可查看單一學期的缺曠請假紀錄。 

⚫ 畫面最下方會統計該學期所有缺曠請假次數。 

⚫ 任一科目缺課達四週，系統會顯示「扣考預警」；任一科目缺課達六週(含)，系統會顯

示「扣考」。 



二、 獎懲查詢 

 

 

⚫ 點選獎懲查詢後，如上圖，預設顯示歷年所有獎懲紀錄。 

⚫ 點選右上方學期選單，可過濾單一學期的獎懲紀錄。 

  



伍、 班級幹部查詢 

由主選單選擇「班級資訊」後，上方選單便會出現「班級幹部」選項，畫面如下。 

 

 

 

一、 當學期班級幹部 

本頁面功能主要顯示目前學期(例如 104 下)班級幹部清單，可查詢擔任幹部的同學姓名

及其他資料，畫面如下： 

 

  



二、 個人歷年擔任紀錄 

本頁面功能主要顯示學生曾經於各學期擔任過的幹部名稱，畫面如下： 

 

 

 


