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 學生／家長線上請假操作說明 

壹、學生／家長線上請假登錄路徑 

（一）酷課APP 

（二）酷課雲 https://cooc.tp.edu.tw/ 

貳、須先完成親子綁定 

綁定方式請參考 新版親子帳號綁定操作指引（家長端）相關說明 

https://reurl.cc/WAeZj7 

參、線上請假遞單成功後應主動通知導師 

系統不會寄通知信，請家長主動通知導師點線上假單。

肆、諮詢管道： 

（一）親子綁定相關問題請洽酷課雲客服。 

（二）請假相關問題，請洽生輔組（26570435 轉 304）。 

伍、 操作說明： 

（一）酷課APP 

1. 使用者登入酷課 APP，點選「學生請假」。 
 

https://cooc.tp.edu.tw/
https://www-ws.gov.taipei/001/Upload/342/relfile/36967/8238309/d7429125-65dd-4eb0-a359-d80c2c154861.pdf
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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。. 

 

 

3. 請假的天數如果是一整天，請勾選第 1-7 節。在「上傳附件」區塊，按「選擇檔案」，上

傳附件無誤後，按下「送出假單」按鈕。 

PS.一次只能上傳一個檔案，檔案類型建議（JPG、PMG），檔案大小勿超過 5ＭB。 

(一)請全天者，請勾選第 1-7 節及「午休」。 

(二)本校午休是 12：30—13：00，若到／離校時間有影響到午

休者，請假區間應正確勾選「對應節數及午休」，如： 

1. 請上半天者，若 12：30 後才會到校，則應請 1-4 節及午休。 

2. 請下半天者，若 12：30 前就會離校，請勾選午休及 5-7 節。 

3. 本校作息表及學生請假規定詳學生手冊

https://www.lssh.tp.edu.tw/category/handbook/ 

(三)學生/家長填寫假單，請正確選取節數。 



3  

4. 系統顯示「假單已送出」，表示假單已申請完成，進入審核階段。 
 

 

 

若為學生送出假單申請時，則先經過家長審核

通過後，才會進入學校審核流程，學校相關人

員才可審核該張假單；家長請假則會直接進入

學校審核流程。 

家長登入後可在請假紀錄下拉選單中

的「待核准」確認學生假單資訊。 
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5. 請假紀錄下拉選單中的「申請中」區塊可以查看已申請的假單，也可點選「檢視進

度」，查看目前審核情形，另外，待補件的假單也會在此顯示。  

 

 

 

6. 請假紀錄下拉選單中的「已完成」區塊可以查看已完成的假單資訊。 
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7. 假單退件狀態：使用者在請假紀錄下拉選單中的「退回」區塊，若看到某筆假單顯示「xxx

退回」，表示該假單被退件，系統亦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」。 
 

 
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。待修改完成後，再重新按下「送出假單」按鈕。請於三日內補 
件，以利後續審核程序。 
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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。 

 

 

 

 
10. 假單申請未附證明文件狀態，如果假單沒上傳證明文件檔案，假單申請送出後，系統

會有提示訊息。  
 



7  

11. 學生／家長在「全部假單」區塊，針對該假單按下「編輯」按鈕，在「上傳附件」區

塊選擇檔案，重新按下「送出假單」按鈕。 
 

12. 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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13. 假單重新申請後會進入審核階段，該假單會顯示「導師－待審核」狀態。 

 

 

 

 

（二）酷課雲 https://cooc.tp.edu.tw/ 

 

線上請假送件後請主動通知導

師審核假單，並隨時確認審核狀

態，若有退件，請家長於三日內

修正假單後重新送審。 

https://cooc.tp.edu.tw/
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3. 點選學生請假。 
 

如有請假相關問題請撥生輔組電話 02-26570435 分機 304 



10  

4. 登入後，操作步驟同上述酷課 APP 方式。 
 


