
正修科技大學日間部學生請假作業流程 
（生輔 SOP-002）   表單：請假單 

學生預警系統 http://notice.csu.edu.tw/ 

 

 

 

10節內可選擇線上請
假，填報資料無誤後送
出，將在 5日內由導師線
上審核後即可准假（僅事

假及例假） 

否 

選擇列印紙本假單，自未到課日起
10日內（含假日）檢附相關證明並
貼妥郵票，請家長、導師簽章後送

交輔導教官。 

＊每學期累計 10堂內可免紙本(缺課 2日內上網填報)，線上即可完成請假手續，超過 10

堂則需使用紙本完成請假手續。 

＊自缺課日起 10日內需完成線上填報，並完成紙本假單列印及請假簽核手續。 

＊每週經常上網查閱系統內之缺曠請假資料，是否正確無誤。 

＊點名資料有誤者，請 10日內逕向任課教師洽詢更正，以維個人權益。 

＊例假每個月以 1日為限，其餘若無就診證明則以事假辦理 

是 

是 否 

輔導教官審核無誤並簽
章後，送交生輔組。 

輔導教官審核無誤並簽章後，送交生輔
組長，依請假天數逐級上陳簽核。 

未到課 
上網至預警系統填報請假資料 

超過兩天 

由生輔組承辦人輸入系統即
完成請假手續。 

 

未到課超過 2日？

（含未到課當日） 

http://notice.csu.edu.tw/


   

李大春 40123456 電子一乙 

病假 感冒就醫 

自 03月 15日至 03月 15日共 1天 4節 

自 03月 15日至 03月 15日共 1天 4節 

電子一乙 40123456 

感冒就醫 病假 

李大春 

40123456XYMD20140315 

40123456 

感冒就醫 

電子一乙 李大春 

病假 

李大成 

自 03月 15日至 03月 15日共 1天 4節 

高雄市鳥松區 XX路 XX號 

833 

網路資料填報完成後
由系統自動產出， 

無須填寫 

送交家長、導師、
輔導教官簽核 

貼妥郵票 


