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	１、目的：

1-1  為能確實掌握學生完整缺課情形，以利導師及輔導教官能發揮即時輔導之效。

1-2  為學期結束時做為操性評分參考資料之一。
２、範圍：

凡屬本校各制學生皆適用之。

３、定義：

凡學生未到課，應依學生請假規則辦理請假手續，否則視為曠課。

４、權責：

學生出勤管理承辦人員。

５、內容：

5-1  執行方法：

5-1-1  班代表講習會議：於開學第一週班、週會時間集合各班班代表，說明其應盡職責，如上課點名作業、同學請假…等應注意事項，以維同學權益。

5-1-2　學生請假
5-1-2-1　學生上網請假(流程如附件)。

5-1-2-2　個人公假：至導師處領取紙本請假單→填寫假單→導師簽名
→生輔組簽收→承辦人員登錄。

5-1-2-3  團體公假：由辦理活動單位至生輔取領取團體公假單→填寫
        假單→派遣單位簽證→生輔組收件→→生輔組長簽證→承

辦人員登錄。

5-1-2-4　5天以上之病假：至導師處領取紙本請假單→填寫假單→導
師簽名→生輔組收件→生輔組長簽證→學務長簽證→承辦人員登錄
5-1-3  線上點名(流程如附件)

5-1-4  寄發家長通知

(學生曠課累計達8小時、請假累計達10小時，以平信函知家長。

(學生課曠課達20小時，以普通掛號函知家長。

5-1-5  曠課異常輔導

(曠課累計達15小時，由系統通知導師，採線上填寫輔導紀錄並回傳。

(曠課累計達30小時，由系統通知導師及教官，採線上填寫輔導紀錄並回傳。
5-1-6  缺曠課資料更正：一週內，持有效證明文件，申請更正，逾時視同資料正確。
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	5-1-7  簽辦曠課異常處分案：

5-1-7-1　曠課達45小時--凡因曠課過多，且經導師及輔導教官屢次規勸輔導無效並曠課達45節(含)者，依校規簽辦勒令退學處分。

5-1-7-2　缺課達三分之一--凡缺課過多，且經導師及輔導教官屢次規勸輔導無效並缺課時數達全學期三分之一者，依校規簽辦勒令休學處分。

６、附件：

   6-1  學生線上請假作業流程圖

   6-2  任課老師上課點名上傳流程圖
























































































































































