
國立成功大學
[學生請假-老師核假須知]

學生事務處

生活輔導組



內容大綱

• 1. 學生請假流程 P3

• 2. 教師審核相關 P5-P6

• 3. 假單備查後，系統通知信 P8-P12

(1) 一般假別假單申請審核通過 P8

(2) 生理假及心理調適假 P9-P12

• 4. 學生請假之相關配套措施 P14-P16

• 5.學生請假辦法連結 P17
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1.學生請假流程

學生：送出請假單
1.每一科授課老師審核

2.請假三天以上及學期考試假

加系主任審核(含公假)

【系統保留20天】

所有老師應審核完畢

生活輔導組

備查假單

假單備查後

E-mail 通知學生、老師

(公假再加系主任)

假單完成(存檔)

系統/假單查詢可查看

審核程序未完
成，第21天
系統退回！
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E-mail

師長審核假單



2.教師審核相關
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授課老師
審核

器官捐
贈假

產假

病假
學期
考試假

事假

喪假

系主任

(所長或學位學程主任)

審核

公假、學期考試假

【假別審核】

P.S  依「學生請假辦法」規定，「生理假」及「心理調適假」
授課老師無須審核，逕由生活輔導組備查。 5



假別 2天以內
審核權

3天(含以上)

審核權
1小時
皆須審核

1.事假、2.病假
3.喪假、4.產假
5.器官捐贈假

授課老師 1.授課老師
2.系主任
(所長或學位學程主任)

公假 系主任
(所長或學位學程主任)

學期考試假 1.授課老師
2.系主任
(所長或學位學程主任)

生理假 每月限一天；無須授課老師審核。

心理調適假 每學期限五天；無須授課老師審核。

【假別、請假天數審核權限】
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3. 假單備查後，系統通知信
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一般假別請假單備查後 email 通知信對象

公假

授課老師 導師
系主任

(所長或學位學程主任)

非公假
(含事、病、產、喪及學

期考試假)

授課老師

導師
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生理假請假單備查後 email 通知對象

請假(每月一天)

生輔組備查完成

E-Mail通知
1.授課老師
2.導師

9



心理調適假請假單備查後 email 通知對象

(一)  請假累計一天

生輔組備查完成

E-Mail通知
1.授課老師
2.導師
3.系主任/所長/學位學程主任
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(二)  請假累計二天或連續二天

生輔組備查完成

E-Mail通知
1.授課老師
2.導師
3.系主任/所長/學位學程主任

E-Mail 學生關懷信

(含諮商輔導及身心就醫補助資訊)

即時 E-Mail 通知

導師
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(三)  請假累計三天(含以上)

或連續三天(含以上)

即 時 E - M a i l 通 知 生輔組備查完成

E-Mail通知
1.授課老師
2.導師
3.系主任/所長/學位學程主任

E-Mail 學生關懷信

(含諮商輔導及身心就醫補助資訊)

1. 導師

2. 心理健康與諮商輔組

12



4. 學生請假系統之相關配套措施。
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提醒同學請假日是否有考試
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生理假與心理調適假不受理提前申請

「生理假」、

「心理調適假」

請假單備查後

不可刪除！
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請假系統之心理調適假輔導配套措施

16



5.學生請假辦法連結

【學生請假辦法 】
學生事務處/生活輔導組/主選單/

法規與SOP/生輔組各項法規
https://www.cc.ncku.edu.tw/rule/content.php?sn=248

學生請假辦法連結之QR code
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https://www.cc.ncku.edu.tw/rule/content.php?sn=248


18

感謝 您的閱讀！

為協助老師審核學生請假事宜，有相關疑問，
敬請不吝指教！

學生事務處生活輔導組
分機：50340

113.6.07版
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