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酷課 APP 請假操作 

A. 家長 酷課 APP-請假申請 

1. 使用者登入酷課 APP，點選「學生請假」 
 

2. 在「申請請假」區塊，輸入欲請假的假單資訊。如果請假兩天以上，可以按下「新 

增日期」，可以設定日期區間 
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3. 請假的天數如果是一整天，可以點選「全選節次」，由系統快速設定一整天的節次。

在「上傳附件」區塊，按下「選擇檔案」，檔案選取確認無誤後，按下「送出假單」

按鈕 

PS.一次只能上傳一個檔案，檔案的類型建議(JPG、PNG、PDF)，檔案大小切勿超過 

5MB 

 

4. 系統顯示假單送出後的訊息，會請申請人再次確認請假的時間及節次是否正確，如

按下確定後如是需補件的假單就會跳假單需補件的提示視⑤，按下確定後即可送 

出。如果是需要附件的假單尚未附件，就是進入到報備請假該假單是無法審核，待

補上附件後才會進入審核階段。 
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如果是都不需要附件的假單，當假單確認視⑤確認後，假單就送出進入到審核階段 
 

 

5. 請假記錄下拉選單中的「申請中」區塊可以查看已申請的假單，也可點選”檢視

進度”查看目前的審核進度到那一個關卡，或是待補件的假單也會顯示在這邊。 
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6. 請假記錄下拉選單中的「已完成」區塊可以查看已完成的假單，當申請假單顯示 

「XXX 已完成」，表示該假單最終審核通過 
 

7. 假單退件狀態-使用者在請假記錄下拉選單中的「退回」區塊或是待處理假單區塊，

看到某筆假單顯示「XXX 退回」表示該假單被退件，系統會顯示被退件之原因。學

生/家長可以針對該張假單按下「編輯」或「刪除」 
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8. 針對被退件的假單，可在「請假類別、請假原因、起訖節次、上傳附件」等區塊依

據實際需求修改假單內容，重新按下「送出假單」按鈕 
 

9. 系統顯示假單送出的訊息，表示假單重新申請完成，重新進入審核階段 
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10. 使用者在「待處理」區塊，針對該假單按下「編輯」或「補件」按鈕，進行補件如

是編輯的話在「上傳附件」區塊選擇檔案，重新按下「送出假單」按鈕 
 

11. 系統顯示假單送出的訊息，表示假單重新申請完成，重新進入審核階段 
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12. 在「申請中」區塊，該假單會顯示「待審核」狀態 
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