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1. 目的： 

規範學生利用網路請假系統進行線上請假的作業程序。 

 

2. 範圍： 

本校學生。 

 

3. 定義： 

審核層級師長：導師、系主任、所長、學生事務長(以下簡稱學務長)。 

 

4. 權責： 

4.1. 學生：審視自身需要，決定是否使用網路請假系統。需請假時，必須誠實且詳細

記述事由，並明確填記請假起止時間。於審核層級師長認為必要時，接受面談邀

約。 

4.2. 導師：決定是否授權學生使用網路請假系統請假，於學生利用網路請假時，審查

學生請假事由，認為必要時約談學生，及核定2日以內的請假。 

4.3. 系主任、所長：審閱學生請假事由，認為必要時約談學生，及核定連續3至4日的

請假。 

4.4. 學務長：審閱學生請假事由，認為必要時約談學生，及核定連續達5日以上的請

假。 

4.5. 學務處生活輔導組(以下簡稱生輔組)：(1)於學期開學前二週，管制全校學生網路

請假系統使用權限；(2)於學生有需要以「公假」請假時，進行審查及協助網路

請假輸入作業。 

4.6. 圖書資訊處：配合生輔組作業，作學生網路請假系統權限設定。 

 

5. 內容： 

5.1. 於學期開學前二週以前，生輔組填寫「圖書資訊處工作需求單」

(CC00-DC-4-034)，請圖書資訊處將全校學生設定為「停權」狀態，並按學校行

事曆，設定學期可請假的起止時間，原則為開學日至學期考試前一日。 

5.2. 圖書資訊處依「圖書資訊處工作需求單」(CC00-DC-4-034)，作「停權」及起止

時間設定。 

5.3. 學生有需要利用網路請假系統時，與導師聯繫，申請同意利用網路請假系統請假。 

5.3.1. 導師同意時，由導師進入網路請假系統，解除該學生的「停權」。學生再

 

 

 



 P-A1201-009 學生網路請假線上作業程序 V3 

2 

按第5.4.節辦理。 

5.3.2. 導師不同意時，學生按「學生請假作業程序 (P-A1201-002)」請假。 

5.4. 學生先依「大同大學學生請假規則」(W-A1201-002)(以下簡稱規則)判定請假類

別，並按規則所訂時限內，進行請假。 

5.4.1. 判定為事、病假、生理假與防疫假時，進入網路請假系統，填寫請假單，

詳實列明請假事由。自行再確認後，送出請假單。 

5.4.2. 判定為公假時，攜帶證明文件至生輔組，辦理公假請假登錄。 

5.5. 審核層級師長接獲通知有學生利用網路請假系統請假時，儘速進入網路請假系統

審核，並送出結果。 

5.6. 學生應適時進入網路請假系統，檢視審核層級師長的審核結果。如有面談要求，

儘早前往面談。 

5.7. 生輔組接到學生公假請假登錄申請時，檢視證明文件是否符合規則規定。 

5.7.1. 符合規定，進入網路請假系統，填寫請假單，詳實列明請假事由。再確認

後，送出請假單。 

5.7.2. 學生短缺證明文件，請學生填寫「學生公假證明單(F-A1201-504)」並完成

簽證，再攜帶「學生公假證明單(F-A1201-504)」至生輔組申請。 

5.7.3. 不符合規定，向學生說明原因，並請學生按第5.4.節處理。 

 

6. 控制重點： 

學生是否按規則請假。 

 

7. 相關文件： 

7.1. 大同大學學生請假規則(W-A1201-002) 

7.2. 學生請假作業程序(P-A1201-002) 

 

8. 使用表單： 

8.1. 圖書資訊處工作需求單(CC00-DC-4-034) 

8.2. 大同大學學生公假證明單(F-A1201-504) 
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附件一：學生網路請假線上作業流程圖 
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