
操作流程 

壹、 進入系統 
啟動瀏覽器，先登入 ePortal 後，選擇學生管理系統後進入，瀏覽

器自動導向本管理系統，即可進入使用介面。 

貳、 使用介面介紹 

一、 主功能選單 
 點擊左上方按鈕後，主功能選單會自動由左方開啟彈出，部分功能會依據當時間是否開放而決定

是否出現，例如「選課系統」選項會在開放預選或加退選時出現，如右圖，再次點擊後，該選

單將自動隱藏。 
 主功能選單主要有八項功能：選課系統、首頁、課程資訊、抵免系統、成績資訊、班級資訊、申

請服務與外部連結等功能，後續將一一介紹。 

二、 基本資料設定 
點擊頭像後，將出現個人基本資料設定，如下，目前系統開放學生修改連絡電話、行動電話及

英文姓名修訂功能，點擊儲存鈕即可完成設定。 

 

三、 使用介面設定選單 
 點擊右上方圓形輪狀鈕後，即可顯示介面設定選單，如下圖，主要提供「切換語系」、「切換背景」

與【登出】等功能。 
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切換語系，目前提供中、英兩種文字介面。

切換背景顏色設定，目前系統共有三種選項，可供不同喜好使用。

點擊【登出】鈕後，即可離開本管理介面，避免使用公共電腦時，被其他人使用您的帳戶進行各

類操作。

參、 請假申請

由主選單選擇「申請服務」後，再選擇「我的假單」即可進入學生個人請假紀錄清單，畫面如下，

主畫面將條列出當學期所有請假申請紀錄，以及操作控制選項。

一、 個人請假紀錄與畫面選項

如上圖，主畫面中間右方有一按鈕「我要請假」，點擊後即可新增一張假單，或於申請後尚未審
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核前，若欲進行修改，可點選「變更內容」即可修改之前編輯的請假單。

當請假單送出後尚未審核前，若欲取消請假，可直接點選「取消申請」即可取消該筆假單。

當假單審核後，執行欄的控制項不再提供變更或取消，僅提供「查看內容」按鈕進入查閱假單內

容。

二、 假單編輯(指定日期/課程) 

如上圖，請假方式預設為「指定日期/課程」，內容須指定申請假別、請假日期、請假說明欄位，

請同學利用此系統進行線上申請〔需上傳相關證明，事假、生理假除外（生理假女性每人每

月得請一天）〕。

點選請假日後方之「指定」鈕，後會出現日曆選單，指定日期後，該日修習之課程將列於後方供

學生勾選，如下圖，勾選後並填寫請假說明，點擊「儲存」即可完成假單編輯動作。




