
含期末考學生請假補考申請審核

學生請假教師審核假單
操作說明



1. 期中考期間：系統無開放學生考試請假補考申請，由
教師自行安排時間補考
• 學生期中考請假

→任課教師審核假單時，於【審核說明】填寫學生補考申請之審核結果
→【通過】或【不通過】
→【送出】

2. 期末考期間：系統開放學生考試請假補考申請(含隨班
考及會考)
• 學生期末考請假

→任課教師審核假單時，於系統點選學生【補考方式】，可於【審核說
明】加註說明學生補考方式
→【通過】或【不通過】
→【送出】

學生考試請假及補考申請說明

靜宜大學學生考試請假及補考辦法
Providence University Regulations on Leave of Absence for Exams and Taking Make-up Exams

https://dorac.pu.edu.tw/var/file/59/1059/img/441/0205.pdf
https://dorac.pu.edu.tw/var/file/59/1059/img/441/0205_EN.pdf


學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

1.登入e-校園服務網→各類系統功能→學務→【學生請假查詢】

學期中/期中考期間學生補考申請審核



學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

2. 系統列出請假學生之假單

學期中/期中考期間學生補考申請審核



學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

3. 審核假單方式有二
(A)

如不需敘明意見
(A1)

直接勾選【簽核】
(A2)

點選【通過】或【不通過】
(B)

如需知道假單詳細內容或填寫審核意見
(B1)

點選【請假期間】→(B2)

學期中

B. 如需知道假單詳細內容或填寫
審核意見→點選【請假期間】

2.如不需敘明意見
→直接勾選【簽核】
→點選【通過】或【不通過】

A. 如不需敘明意見
→勾選【簽核】
→點選【通過】或【不通過】

(A1)
(A2)(B1)

學期中/期中考期間學生補考申請審核



學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

3.
(B2) 於【審核說明】繕打意見 (B3) 點選【通過】或【不通過】
(B4) 【送出】

(B2)

(B3)
(B4)

1. 通過或不通過，
皆可在【審核說
明】繕打意見

2.期中考期間，學
生請假申請補考，
教師請於【審核
說明】填寫學生
補考申請之審核
結果

學期中/期中考期間學生補考申請審核



學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

4. 送出後→出現【假單簽核作業完成，系統將發送通知信至學
生信箱】→完成審核

點選⊗，可返回待簽
核畫面，繼續簽核下
一筆假單

學期中/期中考期間學生補考申請審核



•期末考期間，系統開放學生考試請假補考申請(含
隨班考及會考)

• 學生期末考請假
→任課教師審核假單時，於系統點選學生【補考方式】，可
於【審核說明】加註說明學生補考方式
→【通過】或【不通過】
→【送出】

期末考學生請假及補考申請

靜宜大學學生考試請假及補考辦法
Providence University Regulations on Leave of Absence for Exams and Taking Make-up Exams

https://dorac.pu.edu.tw/var/file/59/1059/img/441/0205.pdf
https://dorac.pu.edu.tw/var/file/59/1059/img/441/0205_EN.pdf


學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

1.登入e-校園服務網→各類系統功能→學務→【學生請假查詢】

期末考期間學生補考申請審核



學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

2. 於期末考期間，學生之假單如有申請補考→點選[教師審核
請按此]進行審核

期末考期間學生補考申請審核

學生假單如有申請期末補考→
點選[教師審核請按此]進行審核

無法勾選
【簽核】



學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

3. 點選【補考方式】下拉式選單 → 選擇該生期末補考

期末考期間學生補考申請審核

【補考方式】下拉式選
單→選取該生期末補考
方式

【補考方式】下拉式選
單→選擇該生期末補考
方式

期末考期間學生補考申請審核



1. 請於學期期末前完成學生請假及補考申請之審核，並選取該生期末補考方式。

2. 如學生於期末考期間(含隨班考及期末會考)請假申請補考，可依下列說明進行補
考審核：

A. 當天非期末考日
選擇

【非考試日No test available on the day】

B. 當天為期末考日，教師不同意該生補考
選擇

【不同意補考Makeup test is not
acceptable】

C. 當天為期末考日，教師自行處理該生補考
擇一選擇

【老師自行補考Text by
teacher 】、 【書面報告Written report 】 、 【口試Oral 】或【其它Other 】

D. 當天為期末考，教師欲委託綜合業務組協助補考
選擇

【統一補考Group
makeup exam】，提醒！協助考試方式僅限紙筆測驗。
• 提醒：委託綜合業務組協助學生補考之教師，請依據系統說明上顯示之

時間，將期末補考試題送至綜合業務組；試題卷上請標示考試作答時間，
作答方式，如另有其他應特別配合事項(如參考工具)，亦需載明。

補考審核說明



學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

4.
(1)

於【審核說明】說明學生補考方式
(2)

點選【通過】或【不通
過】

(3)
【送出】

期末考期間學生補考申請審核

(1)
(2) (3)
期末考期間學生補考申請審核



學生請假教師審核假單操作說明(含期末考學生請假補考申請審核)

5.送出後→出現【假單簽核作業完成，系統將發送通知信至學
生信箱】視窗→完成審核

學期中

點選⊗，可返回待簽
核畫面，繼續簽核下
一筆假單
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