
左營高中學生線上請假系統
紙本假單列印操作說明
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一、進入請假操作頁面
登入多功能數位校園平台後，請點選請假系統
(帳號：學號/密碼:身分證字號，英文字母大寫)
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二、新增學生假單
1.點選「學生請假作業」、點選「新增」
2.選擇「假別」 、輸入正確「請假起迄時間」 、上傳「附件檔案」 ，最後按下「確定」
3.請務必確認，是否有成功送出假單
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三、列印假單
1.確認假單成功送出後，請點選該筆假單最右側的「列印」鍵
（請務必確認假別、請假起迄時間、附件檔案等資料，是否正確！）
2.如需修改假單，可選擇「編輯」鍵，調整假別、起迄時間、附件資料等
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四、列印假單
操作
1.點選畫面左上角的
「列印圖示」

2.跳出的視窗中，選
擇「匯出」
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四、紙本假單簽核流程
1.紙本假單共有上下聯，請確認
家長都已簽名

2.依據准假原則，送給審核假單
師長簽章：

一日：導師核准；連續兩日：生輔
組長核准；三日到七日：學務主任
核准；超過七日：校長核准。
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