
建道神學院新學生網上系統
假期申請指引



1. 輸入電郵地址或登記代號R00XXXXX (R為大階)

2. 密碼預設為

同學身份證明文件首4位字母及數字 (字母為大階)

如忘記密碼，於電郵欄填上電郵地址或登記代號後

按【忘記密碼?】，系統會發出新密碼到同學的電郵

3. 按【提交】

步驟一： 登入學生網上系統



按【假期申請】

步驟二： 進入假期申請頁面



按【新增】

步驟三：新增假期申請



填寫你需要請假的課堂日期及時間

步驟四：填寫課堂日期及時間



選擇請假類別：病假（須附醫生紙或到診證明）或事假

非突發情況應在2個工作天前提出申請

步驟五：選擇請假類別



詳述你的請假原因

步驟六：詳述原因



填寫學科編號及缺席次數

步驟七：填寫學科編號及缺席次數



按【下一步】

步驟八



確認已輸入的資料無誤後，可按【提交】

步驟九：核對資料



系統提示申報已完成，可按【確定】

步驟十：完成申請

假期申請清單頁面中會顯示已提交的申請



步驟十一：收到確認申請電郵

提交申請後，同學會收到相關申請的確認電郵。
（同學請同時查閱收件箱、垃圾郵箱及雜件箱）



步驟十二：收到審批結果

查看申請結果

學院審批申請後，同學會收到審批電郵。
（同學請同時查閱收件箱、垃圾郵箱及雜件箱）



請假須知

1. 每科缺席率不得超過十分之二。未經退選而出席率不足者，該科成績自動轉為不及格。

2. 如遇婚喪、家庭需要、工作問題、或其他可預知的情況需缺席課堂者，

請於最少2個工作天前使用網上假期申請系統通知教務處，並盡量知會有關老師。

若因病或遇突發事情而未能事先請假者，事後亦應盡快補回有關請假申請。



例子



1.填寫你需要請假的課堂日期及時間

事假例子

2. 選擇事假

3. 詳述請假原因

4.填寫學科編號及缺席次數



1.填寫你需要請假的課堂日期及時間

病假例子

2. 選擇病假及
上載相關文件

3. 詳述請假原因

4.填寫學科編號及缺席次數



如有查詢︰
• 晚間兼讀課程學生︰
請聯絡建道神學院教牧及信徒領袖學院
(spcl@abs.edu 或 2735-1470)

• 網上修讀模式學生︰
請聯絡網上課程同工 (eclass@abs.edu 或 3657-4727)

• 海外課程學生︰
請聯絡建道神學院國際學院 (ist@abs.edu 或 3657-4859)

mailto:spcl@abs.edu
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