
學生線上請假操作手冊 

1. 網址輸入 http://webmis.cgust.edu.tw 或由學校首頁進入校務資訊系統 

2. 滑鼠移至『學生服務專區』->『個人考勤管理』 

3. 帳號請輸入您的學號，密碼預設為身份證字號（建議首次登入系統後更改） 

 

 

畫面解說： 

 

 

  

步驟一：請按「我要預先請假」 

 

http://webmis.cgust.edu.tw/


  

步驟二： 

注意事項： 

1.請假前需詳閱「公告事項」。 

2.點選確定後，才可進行請假。 



 

 

 

  步驟三： 

1.點選請假日期、起迄節次、請假類別及請假事由後，按「下一步」。 

2.若假由為病假，請假事由請填寫去哪看病。 



 

  

步驟四：確認請假日期、起迄節次、請假

類別及請假事由無誤後，按「下一步」。 

步驟五：系統會再次與你確認請假日期、起迄節次、請假

類別及請假事由是否無誤，若確定請假，按「確定」。 



 

 

  

步驟六：系統會再次與你確認請假日期、起迄節次、請假類

別及請假事由是否無誤，若確定請假，按「確定送出」。 

步驟七：請按「確定送出」。 



 

 

 

 

 

 

  

完成的請假單會在「個人考勤內」的請假紀

錄列表內出現，按此處可查詢審核進度。 

1.若後悔想取消請假，只要點選「取消請假」。 

2.若假單經導師核准，則無法線上取消假單，須至

進推組填寫紙本假單進行銷假。 

填寫取消原因後，按「確定取消請假」。 



 

 

 

 

 

 

 

 

1. 點選「確定」。 

2. 點選「繼續下一步」。 

3. 成功取消請假。 


