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一、目的

1.1為能確實掌握學生完整缺課情形，以利導師能發揮即時輔導之功。

1.2於學期結束時做為操行評分參考資料之一。

1.3畢業班學生在校全勤名單統計之依据。
二、範圍

凡屬本部各學制學生皆適用之。

三、定義

缺課：學生因故未到課、未參加集會，但依規定程序完成請假，並經核准者。

曠課：學生未到課，又未辦理請假或請假未依規定獲准且未出席者。

四、權責

學生考勤管理承辦人員。
五、內容

5.1請假單登錄：學生連續４天以上未到課，依規定辦理紙本請假手續之資料。
5.2缺課資料上傳：學生未到課，由任課老師自行線上勾選未到課學生之缺課節數，並在１週內完成資料上傳或修正。
5.3缺課資料列印：每月列印曠課達20小時以上之學生名冊，通知家長協助輔導提醒學生。

5.4預警制度：

5.4.1學生曠課累計達20節時：系統自動寄發e-mail通知，請導師協助瞭解學生缺課原因，並加強輔導，避免期末操行不及格遭勒令退學。導師輔導記錄線上記載存檔備查。
5.4.2學生曠課達30節時：學務組約談學生，瞭解學生曠課原因，並提醒「退學」相關規定。

5.5簽辦缺課處分案：

5.5.1曠課達45小時：依校規學期末提交學生獎懲委員會審議，檢討予以勒令退學處分。

5.502缺課達３分之１：凡缺課時數達全學期３分之１者，依校規應予勒令休學處分。

5.6資料整理：請假單分類整理，以利學生有疑義時，方便查詢用。

5.7上課點名資料統計：為落實點名制度，每月提醒點名上傳比率較低的老師，依規定完成作業。

5.8缺曠資料更正：點名資料如有錯誤，以紙本作業方式，由學生填寫缺曠資料更正單，送請授課教師簽名確認後交學務組承辦人予以更正登錄。

六、參考資料

「學生手冊—學生請假規則」。

七、附件

7.1 請假單(QP-AND-03-01)
7.2 缺曠資料更正申請單(QP-AND-03-04)
附圖：學生考勤作業流程圖   
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