學務處
[bookmark: OLE_LINK18]※學生請假
1. 流程圖：
[image: ]




1. [bookmark: OLE_LINK19][bookmark: _GoBack]作業程序：
1.1. 學生因故不能上課者，須於事前向授課教師請假；如因突發事故無法到課者，須補辦請假手續。
1.2. 學生請事假、病假、喪假、女性生理假：
1.2.1. 學生填寫【請假證明單】，送交任課教師簽核。任課教師簽核通過後，第一聯請假證明單任課教師存查，第二聯請假證單學生存查。
1.3. 學生請公假：
1.3.1. 學生有下列各款情形之一者，可向校方申請公假：
1.3.1.1. 奉政府機關徵召代表國家參加比賽或活動者。
1.3.1.2. 經選派代表學校參加校外或校際正式活動或比賽者。
1.3.1.3. 各院、系（所）或行政單位主管指派擔任公務者。
1.3.1.4. 經選派出席學校各級會議者。
1.3.1.5. 有關兵役事項，及其他有關政府規定必須應召者。
1.3.1.6. 因公或義行負傷者（得檢呈政府主管機關證明或社會輿論補辦請假）。
1.3.1.7. 因原住民族身分辦理歲時祭儀請假者(檢附戶籍謄本、戶口名簿或政府機關所開具之證明文件【例如村里辦公室開具證明】)。
1.3.2. 三日(含)內公假：
1.3.2.1. 學生須事先填寫【公假單】，檢附有關證明文件。經【派遣(邀請)單位】簽證、由所屬【系主任/所長】核准後將公假單各聯(一式四聯)分送任課教師、系(所)單位存查及生輔組登錄。
1.3.3. 四日(含)以上公假：
1.3.3.1. 學生須事先填寫【公假單】，檢附有關證明文件，經【派遣(邀請)單位】簽證、由所屬【系主任/所長】簽核後，將【公假單】送交學務處生輔組，經生輔組組長及學務長核定後，由生輔組登錄，並由學生自行至生輔組領取【公假單】將【公假單】各聯分送任課教師及系(所)單位存查。
1.3.4. 學生請公假如遇期中考試、學期考試或畢業考試時，應持核准之【公假單】依本校「學生考試請假規則」至教務處辦理考試假。
1.3.5. 若同系單班申請公假人數超過15人且涉及全人教育課程時，除依公假辦理規定辦理外，應再會簽全人教育課程中心知悉，以利轉知全人教育課程任課教師。
1.3.6. 生輔組將核可之【公假單】登錄公假系統並於每學期末製作公假統計表(含各學院、人數、人次)。
1.4. 學生請產假或哺育幼兒假：
1.4.1. 學生因懷孕引發之產假或因哺育幼兒之事（病）假，應檢具健保局特約醫院或診所出具之證明書填寫請假單，辦理請假程序。
1.4.2. 三日(含)內產假或哺育幼兒假：
1.4.2.1. 學生填寫請假單，檢附健保局特約醫院或診所出具之證明書，由所屬【系主任/所長】核准後將請假單各聯(一式四聯)分送任課教師、系(所)單位存查及生輔組登錄。
1.4.3. 四日(含)以上產假或哺育幼兒假：
1.4.3.1. 學生填寫請假單，檢附健保局特約醫院或診所出具之證明書，由所屬【系主任/所長】簽核後，將請假單送交學務處生輔組，經生輔組組長及學務長核定後，由生輔組登錄，並由學生自行至生輔組領取請假單將請假單各聯分送任課教師及系(所)單位存查。
1.4.4. 請產假者，於分娩前給產假八日，得分次申請，惟不得保留至分娩後；分娩後予分娩假八週。
1.4.5. 學生無法親自辦理產假、哺育幼兒之事假時，得以電話書信或託友人先向系（所）報備，並於二週內補辦請假手續。
1.4.6. 因產假、哺育幼兒假期間之成績評量依學則第27條辦理。
1.4.7. 學生因哺育幼兒申請之延長休業年限，依學則第34條辦理。
1.5. 學生請假時，如遇期中考試、學期考試或畢業考試必須依本校「學生考試請假規則」辦理。
2. 控制重點：
2.1. 學生事假、病假、喪假、女性生理假，逕向任課教師申請辦理。
2.2. 學生公假及產假應符合相關規定。
2.3. 學生公假單應經派遺單位及系所主任/所長簽核。
2.4. 學生公假單應確實登錄公假系統。
3. 使用表單：
3.1. 輔仁大學學生請假證明單。
3.2. 輔仁大學學生整日公假單。
3.3. 輔仁大學學生非整日公假單。
3.4. 輔仁大學學生產假單
3.5. 每學期公假統計表。
4. 依據及相關文件：
5.1輔仁大學學生請假規則。
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