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I. 登入系統 

進入校務行政系統，網址為：http://rmim.npust.edu.tw/webproject/main.htm，

畫面如下圖一所示。 

 

圖一、進入校務行政系統 

  學生點選學生後，點選請假系統，如圖二所示。 

 

圖二於校務行政系統學生端選擇請假系統 
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  輸入帳號及密碼及驗證碼即可登入請假系統(帳號密碼為學生 E-mail 帳號

及密碼)。 

 

圖三、輸入學生帳號密碼 

  學生即可進入請假系統填寫請假單及查詢學生請假記錄，主畫面如圖四所

示。 

 

圖四、請假系統主畫面 
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II. 個人請假單 

先確認個人請假注意事項，確認無誤後，勾選並確認『個人請假單』注意

事項，如下圖五所示。 

 

圖五、個人請假注意事項確認 

步驟一：可依照使用者需求填寫請假類別、請假期間、事由、請假日期與

連絡電話，如下圖六所示。 
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圖六、輸入個人請假資料 

步驟二：選取請假日期後會自動帶出這期間之修課課程名稱，選擇請假課程

名稱後按下一步，如下圖七所示。 

 

圖七、選擇請假課程名稱 

步驟三：選擇請假課程節次，填完後產生請假單，如圖八所示。 

 

圖八、選擇請假節次 
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步驟四：產生並列印個人請假單，如圖九所示。 

 

圖九、送出並友善列印 

步驟五-1：事先請假者，應持有關證明文件（請詳細說明請假事由），不需經授

課教師簽章，經系（所）主任簽章後，送至教務處課務組（進修部教育組）。 

步驟五-2：請病假二日以上或連續請病假者、特殊情事者，應持有關證明文件（詳

細說明請假事由），送經各授課教師簽章、系（所）主任簽章後，送至教務處課

務組（進修部教育組）。 

步驟六：完成請假程序 
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III. 團體請假單 

1. 負責人請假 

請假前先確認團體請假注意事項，確認無誤後，再勾選並確認『團體請假

單』注意事項，如圖十所示。 

 

圖十、團體請假單注意事項 

步驟一：可依照使用者需求填寫請假類別、請假期間、事由、請假日期與連

絡電話及負責人是否請假，如圖十一所示。 
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圖十一、輸入團體請假資料 

步驟二：在勾選負責人請假選項後系統便會自動代入負責人姓名、學號在請

假名單中，如圖十二所示。 

 

圖十二、輸入團體請假學生的學號 

  輸入團體請假學生學號，加入名單後便會帶出此人之姓名與學號，如圖十



線上請假系統使用手冊	

9 

資訊管理系 電子商務研發中心製作 

三所示。 

圖十三、輸入團體請假學生的學號 

步驟三：產生並列印請假單，並在負責人姓名中顯示『請假』訊息，如圖十

四所示。 
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圖十四、產生團體請假單並列印 

步驟四：事先請假者，應持有關證明文件（請詳細說明請假事由），不需經授課

教師簽章，經系（所）主任簽章後，送至教務處課務組（進修部教育組）。 

步驟五：完成團體請假程序。 
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2. 負責人不請假 

請假前先確認團體請假注意事項，確認無誤後，再勾選並確認『團體請假

單』注意事項，如圖十五所示。 

 

圖十五、團體請假注意事項 

步驟一：可依照使用者需求填寫請假類別、請假期間、事由、請假日期與連

絡電話及負責人請假，如圖十六所示。 
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圖十六、填寫團體請假基本資料 

步驟二：在勾選負責人『不請假』選項後輸入團體請假學生學號，加入名單，

便會帶出此人之姓名與學號，如下圖十七、十八所示。 

 

圖十七、輸入欲請假學生學號 
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圖十八、輸入欲請假學生學號 

步驟三：產生並列印請假單，並在負責人姓名中顯示『不請假』訊息，如圖

十九所示。 
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圖十九、產生團體請假單 

步驟四：事先請假者，應持有關證明文件（請詳細說明請假事由），不需經

授課教師簽章，經系（所）主任簽章後，送至教務處課務組（進修部教育組）。 

步驟五：完成團體請假程序。 
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IV. 請假記錄 

1. 我的請假記錄 

在此頁面上可以看到學生請假之歷史記錄，可供學生做查詢、取消申請的

動作，如圖二十所示。 

 

圖二十、查詢請假資料 

當已申請請假單後，如要取消申請假單可到我的請假記錄，取消申請，如圖

二十一所示。 

 

圖二十一、取消請假申請 


