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登入請假系統 

1.進入政大首頁：http://www.nccu.edu.tw/，點選<iNCCU 愛政大>系統 

 
 
2.登入<iNCCU 愛政大>系統 

 
 

3.從<校務資訊服務>系統，點選<其他更多系統> 

 
 

點選 iNCCU 愛政大 

1.輸入學號和密碼 

2.登入 
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4.點選<學生資訊系統> 

 
 
 
 
5.點選<學生請假系統> 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

學生請假系統 
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新增假單 

 
 
進入系統後顯示訊息 

 
 
1.填寫假別、請假起日、請假迄日及請假事由(參考 1.1、1.2)，完成點選｢載入課程列表｣ 

 
 
「＊」號為必填項目。 
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1.1.點選假別： 

 

※除生理假，每種假別均需檢附相關證明。(詳見學生請假規則) 

 

※學生請假規則 
 
 
 

 
 
 

學生請假規則 
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1.2.輸入｢請假起日 Period of Leave From｣及｢請假迄日 To｣ 

 
 
2.勾選所欲請假課程，並點選假單確認送出 Submit 

 
確認送出後出現訊息 
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3.確認假單資料 

 
112 學年度起，學生請假線上化，由任課教師於線上簽核，無須列印紙本假單。為若教師無法於

系統核定假單時，請自行列印紙本假單，經授課教師簽名後，送至所屬系所核備。核定後請假系

統會自動發信通知各授課教師。 
 

4.惟若教師無法於系統核定假單時，則進行紙本流程。 

請所欲請假之授課教師勾選｢是否同意｣及簽名。送至所屬系所核備，完成請假程序。(務必完成本

步驟) 
※所有請假課程會列印至一份申請單內，不必一門課列印一份申請單。 
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查詢假單 

1.進入<學生請假系統>  

 

2.查詢已填假單    

 

1.填寫查詢條

件(不必全填) 

2.點選查詢 
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2.1 作廢假單 

 
 
 

2.2 結案假單 

 
 

3.點選欲查詢假單編號 
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4.完成假單查詢 
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假單作廢 

1.進入<學生請假系統>，至<未結案假單 Pending Leave Application Forms>，尋找欲作廢之假單，

在<動作 Action>列點選<作廢 Cancel> 

 

 
2.確認假單編號是否正確，正確請點選確定 

  
 
3.出現<資料已作廢!Cancelled!>視窗，點選 OK，完成假單移除 

  

點選作廢

Cancel 
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檔案上傳 
1.進入<學生請假系統>，至<未結案假單 Pending Leave Application Forms>，尋找「確認」之假

單，或至<查詢 Search>，查詢已填假單尋找「確認」或「結案」之假單，在<動作 Action>列點選

<上傳 Upload> 

 

 
 
 

2. 選擇檔案上傳 

 

3.點選假單編號明細可顯示證明文件 
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