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‭壹、首頁功能‬
‭於瀏覽器輸入網址「https://leave.ntsu.edu.tw/login」首頁登入畫面如下圖。‬

‭圖1‬

‭一、最新公告‬

‭最新公告可提供使用者查看最新公告事項，點選「查看更多公告」可顯示更多公告。‬

‭圖2‬

‭二、使用操作說明、本校請假辦法‬

‭使用者可點選使用操作說明、本校請假辦法進入查看詳細。‬

‭圖3‬
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‭貳、導師流程操作‬

‭一、導師操作介面‬

‭（1）導師輸入網址「https://leave.ntsu.edu.tw/」並輸入帳號密碼登入請假系統。‬

‭圖4‬

‭（2）隱私權宣告畫面如附圖5，需要閱讀完全部的內容，滑至最下方，方可勾選同意‬

‭條款。‬

‭圖5‬
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‭（3）介面上提供導師審核、待審核假單與結案的假單。‬

‭圖6‬

‭（4）‬‭待審核假單‬

‭於待審核假單中，導師可點選「細項」即可隨時查看目前審核狀態，包含處理的進‬

‭度(審核者核可的日期、到哪個審核階段)、學年期、假單申請的日期、請假的日‬

‭期、請假的課程、課號、班別、授課導師、節次、附件檔名等資訊，如下圖所示。‬

‭圖7‬
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‭二、審核假單流程‬

‭（1）‬‭點選審核，即可在核可假單中勾選‬‭導師輔導紀錄，‬‭以下為建議導師輔導紀錄可‬

‭以使用項目勾選方式。‬

‭圖8‬

‭（2）導師輔導紀錄，可於已結案的假單點選「細項」，查看先前勾選的輔導紀錄。‬

‭圖9‬
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‭圖10‬

‭三、退件/收回假單‬

‭若此筆申請是有問題或者補充資料不夠完整，導師可針對該問題之假單進行退件，‬

‭另外導師可選擇內容輸入或透過下拉選單，選擇常用退件原因進行送出（可自行增‬

‭加常用說明），導師亦可自行輸入退件原因。‬

‭圖11‬
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‭四、搜尋假單功能‬

‭提供導師可使用進階搜尋功能，可選擇或輸入學年、學期、假別、狀態、請假編號、‬

‭事由/說明、申請時間，即可搜尋假單。‬

‭圖12‬

‭五、已結案假單‬

‭在已結案專區的假單顯示結案假單流水號、結案假單課程名稱、學年期、課號、班‬

‭別、授課導師、節次、附件檔名、導師輔導紀錄等資訊。‬

‭圖13‬
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‭六、歷史假單查詢‬

‭只要曾經有申請過之假單，無論最後的假單有無成功結案，此專區都會留下申請過的‬

‭假單。‬

‭圖14‬

‭七、訊息通知‬

‭若有待審核的學生心理假單，系統會自動寄信通知導師‬‭及密件副本通知諮服中心‬‭。‬

‭圖15‬
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