
線上公假申請

教師操作說明

網頁版
手機電腦適用
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★先 至 北 科 附 工 學 校 網 址 ：

h t t p s : / / w w w . t y a i . t y c . e d u . t w /
    

  → 快 速 連 結 ( 網 頁 左 側 )

  → 選 擇 [ 教 師 成 績 登 錄 ]

  → 選 擇 登 入 類 別  [ 教 師 ]

登 錄 帳 號 ： 請 洽 學 務 處 書 記

                 ( 分 機 3 3 8 )

預 設 密 碼 ： T y a i 1 2 3 4

        注 意 大 小 寫 需 一 致 ，

            並 建 議 於 首 次 登 錄 後

            修 改 密 碼 。

登 錄 帳 號 ：

預 設 密 碼 ： A b c 1 2 3 4 5 6 7 8

請 洽 註 冊 組

( 分 機 2 2 0 )  

注 意 大 小 寫 需 一 致 ，

並 建 議 於 首 次 登 錄 後

修 改 密 碼 。

校 內

教 師

校 外

教 師

或

社 團

老 師
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線上請假僅開放公假申請，其餘假別

(事假、病假、喪假、生理假、身心調適假)

請使用黃色學生假卡辦理。

公假事由
１．班級、科群、行政單位派遣公差、

工讀、志工、公共服務事項、

參加校內(外)會議、研習、訓練、

測試、慶典活動或班級導師、

輔導室（專責輔導教師）、

教師以外之輔導管教人員個別晤談。

２．受社政機關或司法警察機關裁定

訪視、詢問、訊問、出庭宣判、

個別輔導措施或兵役有關之公假。

★公 假 申 請★
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公假核准權責
一日內由生輔組長核准。

一日（不含）以上三日內由學務主任核准。

三日（不含）以上由校長核准。

★公 假 申 請★

公假申請或確認單位
（等同第一關公假確認教師）

公假事由

科主任

試務組長或補考老師

體育組長或負責教練

活動組長或社團老師

衛生組長或指派的老師

  導師

導師、輔導老師
或教師以外之輔導管教人員

科館公差

補考抽離考試

運動會或體育競賽

社團活動或相關競賽

衛生打掃公共服務

個別輔導談話

社政或司法警察機關
之強制性個別措施
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附註：原紙本公假單的導師簽核系屬會簽，

僅具通知性質並非審核，凡學生申請

公假，亦或由教師代為申請，皆會於

訊息發送中心及時知會導師。

★公 假 申 請★

【公假通知導師位置】

１．登入欣河系統，點擊「訊息中心」，

(如有新訊息會於左上角顯示紅點)

２．[訊息中心」可查閱學生請假的即時通知，

（學生公假送出、學生公假審核未通過、

學生公假審核已通過，皆會即時寄發通知）
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【說明】

導師、任課教師與社團老師，可以代替學生

  「申請公假」，且能一次幫多位學生申請。

申請請假後，可以到「請假紀錄」，查詢是否有

正確送出假單。

【操作】

１．點擊「選取學生」，新增學生名單。

★批 次 請 假★
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2.可以使用"搜尋功能"找到目標學生，並勾選起來，

完成後點擊「選取」。

和Excel匯入的方法，不能併用

3.也可以用學生的學號或班級座號進行Excel檔案匯入

，選擇檔案後點擊「匯入」。

和搜尋選取的方法，不能併用。

★批 次 請 假★
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4.加完請假名單後，選擇日期與節次。

★批 次 請 假★
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當請假天數超過一天，而每天要請假的節次不同

，需要使用"增加請假區間"功能，將不同節次的

日期分開設定。

正確設定：增加請假區間，

先設定06月01號五至八節，

再設定06月02號一至八節。

錯誤設定：未增加區間，直接設定06月01~06月02的

五到八節。 (導致06/02 的一至四節沒請到假)

★批 次 請 假★
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5.在預覽功能，可以檢查節次、日期，是否設定正確。

7.輸入公假事由。（文字輸入）

★批 次 請 假★
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８．點擊「請選擇檔案」，附上證明文件（非必要）。

例如：相關來函、簽呈、報到通知書等，

四日以上建議附上，以利審查。

９．確定假單皆輸入正確，就按下「申請送出」，

系統會詢問是否確認送出，點擊「確認」即可。

★批 次 請 假★
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１０．批次請假的申請會顯示在「請假紀錄」中，

並註明由教師代為申請。

★批 次 請 假★
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★請 假 記 錄★

【說明】

「導師」可以檢視本班學生當學期的公假申請紀錄， 

以及自己申請批次申請公假的紀錄。

「教師」可以檢視自己申請批次申請公假的紀錄。

【操作查詢」

1.依需求設定篩選條件。

2.點擊「搜尋」，系統會呈現符合條件的資料。
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【修改資訊】（審核中的假卡無法修改）

未審核的假單，可以透過修改資訊的功能修改事由

的文字內容及補上相關佐證的簽呈附件後重新送出。

★請 假 記 錄★
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【檢視關卡】

能檢視審核關卡的教師、審核日期與是否核准假單

審核流程

【第一關公假負責教師】

→【生輔組長（一日內）】

→【學務主任（二到三日）】

→【校長（四日以上）】

【取消假單】

如果日期或是事由錯誤，教師可隨時取消假單

再重新申請。

★請 假 記 錄★
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【不核准的處理方式】

１．"不核准"的假單，可以在請假記錄的頁面中點擊

「查看備註」，檢視假單不核准的原因。

２．點選【取消假單】後，再次重新申請新的公假。

★不 核 准 處 理★
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★常 見 Ｑ Ａ★

Ｑ
Ａ

Ａ

Ａ

Ａ

Ｑ

Ｑ

Ｑ

【老師、學生同時請假】

老師跟學生公假申請流程各自獨立，

即便同時請同一天同一節也不會相互影響。

【兩位老師同時幫同一學生，同一節次請假】

如遇同一時段內，不同老師同時為同一學生

提出請假情形，因學生於同一時間僅能出現

在單一地點，系統將自動判定為衝突。為避

免重複或錯誤申請，請各承辦老師先行彙整

名單，再由單一負責老師（或組長）統一提

出公假申請，確保系統紀錄正確與流程順暢

【能否取消送出的假卡】

老師：可隨時取消假卡再重新申請。

學生：如因日期錯誤無法重複送發公假，

請找【學務處書記】刪除假卡重新申請。

【能一次幫多位學生請假嗎？】

老師：可批次幫多位學生申請公假。

學生：僅能針對個人自已做公假申請。
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