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	流程步驟
	辦理單位
	作    業     說     明
	作業時間

	1
	學生
	學生請假，須上學校網頁列印請假表單，
(一)公假：學生因公請假，須檢附證明文件或先經校內申請公假單位簽證。

(二)期中(末)考假：須填寫學生考試假申請表，並檢附相關証明文件。
(三)事假：應於事前辦理；3日（含）以上者應檢附家長、監護人函件或其它有效証明文件。

(四)病假：一次請假天數3日(含)以上者，應檢附就醫之醫院或相關單位之有效証明。

(五)喪假：應檢附訃文或死亡證明書。

(六)生理假：每月以一次一天為限。　　 

(七)產假：應檢具醫院或診所證明。
	

	2
	導師
	導師了解學生請假事由及核章後，

因公請假及考試假者續送請系主任核準，

其餘請假在3日內者由導師核准，由學生送交學務處或進修部學務組登錄。
	

	3
	系辦公室
	學生因公請假，或學生請假4-6日者，系主任核准核准後，由學生送交學務處或進修部學務組登錄。

學生申請考試假、註冊假（不論天數）或7日以上之課業假，系主任核准後，均應送院辦公室經院長核准後，送交學務處或進修部學務組登錄。
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導師瞭解學生請假之原因並給予關心





3日內之課業假導師核章








考試假、註冊假或7日以上之課業假，系主任核章
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4-6日內之課業假系主任核章











考試假、註冊假或4日以上之課業假，導師核章
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