
淡江大學學生請假 WEB 操作說明 

1. 學生進入淡江大學首頁 http://www.tku.edu.tw ➔淡江學生➔學生線上請假系統 

 

2. 在登入畫面中輸入學號與單一登入密碼 (可按右上方「登入」按鈕)  

 

3. 點選「我要請假」按鈕 

如無法正常顯示登入畫
面，請點選「淡江大學
單一登入(SSO)」連結。 

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


4. 閱讀完請假規則後，點選「我已閱讀並同意」按鈕 

 

5. 依序輸入手機等基本資料，以及請假單項欄位後，點選「查詢課表」按鈕。 

註 1：如遇調課或期初課表尚未確定等特殊情況，請假日期無法列出課表時，請假種類請選擇 

  「特殊請假」。 

註２：考試週請考試假則請選擇「考試假」。 

 



6. 二日內可選擇請假節次，超過三日僅可全選，確認無誤後點選下方「請假」按鈕送出請假。 

 

7. 在請假清單左方，點選「查看」可檢視請假明細，或點選「列印」印出「申請聯」。 

 

8. 請依印出的申請聯下方欄位辦理簽證並附上證明文件，完成後至 B418。 

註：平常單日事假/病假/生理假申請即准假，不需列印申請聯。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

淡江大學學生請假單（證明聯） 



 

9. 「考試假」的請假流程略有不同：請於請假種類選擇「考試假」 。 

 

 

10. 送出請假並印出申請聯，依申請聯下方單位（任課老師、系教官、生輔組組長、教務處）簽證到

「教務處」完成後，帶著申請聯與證明文件回 B418 櫃檯辦理「考試假收件」。 
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