
請假系統教學 Leave System 

1. 第一步驟 

首先進入淡江大學網頁 www.tku.edu.tw 

然後點選上方的「淡江學生」 

To access Tamkang University’s website go to www.tku.edu.tw 

Then Click the “淡江學生” 

 

2. 第二步驟 

到淡江學生網頁後，網頁往下拉。 

Once on the 淡江學生 Page, scrolldown the page to find 請假  

 

http://www.tku.edu.tw/
http://www.tku.edu.tw/


3. 第三步驟 

看到 請假 然後選擇 學生線上請假系統 

See 請假 And then select  學生線上請假系統 

 

4. 第四步驟 

點選「生輔組」→「學生請假系統」→「學生請假」 

Click “生輔組”→“學生請假系統”→“學生請假” 

 

選擇 



5. 第五步驟 

確認個人資料後點選「確定」 

Confirm your the personal information and click“確定” 

 
 

6. 第六步驟 

*號欄位為必須填寫欄位 

All the boxes with a “*” must be filled in. 

 

  



7. 第七步驟 

點選確定 

Click “確定” 

 

 

8. 第八步驟 

把需要請假的節次打勾，然後請於下方點選「填選完畢」即可。 

To check what course you need，then please click below “填選完畢＂. 
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9. 第九步驟 假單列印與查詢  

Pseudomonas Print and query 

點選「生輔組」 →「學生請假系統」→「假單查詢」 

Click “生輔組”→“學生請假系統”→“假單查詢” 

 

10. 第十步驟 

假單將會以ＰＤＦ形式呈現於介面，之後將假單列印。 

The leave form will be available in PDF format for students to print out.  

 

列印 Print 
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11. 第十一步驟 

(1)將請假單交到商管四樓的聯合櫃台蓋章，學校才准予請假。 

   Drop off the leave form in the 4th floor of the Business Administration building. The school will 

grant absence leave. 

 

(2)學校准假不代表任課教授准假，切記。教授會看請假證明，所以沒事不要亂請假。 

If the school approved your leave form that does not always mean that the professor will authorize 

you to leave the class or be absent.  

(3)線上請假手續完成兩小時候無法修改。 

If you completed the absence form online, this form cannot be modified after 2 hours.  

 

(4)詳細內容請至生輔組(B402)查詢，分機號碼為 2217,2218。 

To check the detailed content please go to 生輔組(B402)  

Extension number is 2218, 2218 


