大同大學學生請假規則

90年9月1日起修訂施行

94年8月29日學務會議修正通過

96年3月8日學務會議修正通過
97年12月11日學務會議修正通過
1、 依本校學則及教學實際需要訂定本校「學生請假規則」(以下簡稱本規則)。
2、 本校學生(含研究生)請假，依本規則辦理。

3、 學生請假假別分為五種：公假、病假、喪假、產假、事假。
4、 假別定義：

(1) 公假：學校選派參加之校內、外活動、集訓、公勤，或接受兵役處理，或學校以外單位選派，並經學校對應單位認可，需要參加活動等的請假。
(2) 病假：因疾病需要就醫，及經過醫療單位醫療後身心調養需要，或女性因生理不適等的請假。

(3) 喪假：因直系或二等親以內親屬逝世的請假。

(4) 產假：因懷孕所衍生的產檢、分娩、流產、哺集乳、陪產需要的請假。
(5) 事假：前列公假、病假、喪假、產假以外的請假。
5、 學生請假方式：
學生請任何假別均須填寫請假單，並因假別不同，須依以下方式處理。
(1) 公假：於須請假時日前提出請假單，並隨請假單檢附學校選派單位出具書面文件、或接受兵役處理的公文書、或學校以外單位開具並經學校對應單位簽署認可的書面文件，且於請假時日發生前，完成核准層級以前的認可簽署。

(2) 病假：在醫療需要情況下，提出請假單，並隨請假單檢附合法醫療單位證明文件；女性因生理不適請假，不需檢附證明，每月以一日為限。

(3) 喪假：提出請假單，並附足以證明直系或二等親以內親屬逝世的書面文件。因直系親屬逝世請假，不得超過7日，因二等親以內親屬逝世請假，不得超過3日。請喪假可因需要，分期提出，惟累計不可超過前述限制，若有超過部分，視為事假。
(4) 產假：第一次提出請假單須檢附合法醫療單位證明文件。產檢需要可請10次累計不超過5日的假；分娩需要可請連續一次28日的假；懷孕滿五個月以上流產者，得請連續一次21日的假；懷孕3個月未滿5個月流產者，得請連續一次14日的假；懷孕未滿3個月流產者，得請連續一次7日的假；因哺集乳需要，得請一日2次(1次1小時)的假。
(5) 事假：提出請假單時，若有提出證明文件需要時，得檢附證明文件。
以上提出的請假單須於7日內投入學務處假單信箱，始完成請假手續。7日的計算為：發生請假時日的次日0時起算，連續7日，如請假不止1日，且是連續數日需請假時，則需請的假的最後一日次日0時起，起算日數。
6、 准假權責：
(1) 連續2日以內的請假，導師核定。
(2) 連續3至4日的請假，經導師簽章認可後，系主任、所長核定。
(3) 連續達5日以上的請假，經導師、系主任、所長簽章認可後，須學務長核  定。
前項認可或核定人員得請代理人或授權代行人員代行認可或核定。

公假須經生活輔導組核備。

7、 學務處生活輔導組每日須將學務處假單信箱中學生請假單取出，並於一日內進行登錄處理。登錄方式：所有假別以「公假」、「病假」、「事假」分別記錄；喪假、產假在本規則三所列限制日數以內，以「公假」記錄；喪假超過限制日數的部份以「事假」記錄；產假超過限制日數的部份以「病假」記錄；未於7日內投入學務處假單信箱的請假，不予記錄。
8、 曠課一小時，以缺課二小時計。事、病假依缺課時數計，公假不計缺課。

9、 期中、期末考試期間請假，須至教務處課務組辦理請假及補考手續，逾期以缺考論。

10、 學生出、缺勤統計表定期列計，若有異常情形，除通知導師外，得寄發通知書，告知學生家長或監護人。
11、 本規則經學生事務會議通過後公布實施，修正時亦同。
