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學生請假作業流程 

壹、作業單位：學生事務處生活輔導組 

貳、作業目的：為處理本校學生請假事宜，特訂定本作業流程。 

參、作業依據：本校學生請假規則 

肆、作業時間：學生請假依規定時間提出申請 

伍、注意事項： 

一、適用課業假、集會假(重要集會、團體活動)。 

二、註冊假、考試假需至教務處辦理。 

三、公假需事先申請並經核准，核准文件需連同請假單一併繳回。 

陸、作業流程： 
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查詢系統查閱 

(一般假別：如有錯誤請主動找尋科目老師更正) 

（特殊假別：如有錯誤請主動找尋生輔組更正） 

填寫學生請假單 

(請至生輔組網頁 http://sd.asia.edu.tw/下載後據實

填寫) 

核准人簽章 

(附相關證明、依附記所示完成簽核動作) 

送交科目老師(一般假別) 送交生輔組(特殊假別) 

審查後登錄 

(一般假：由該科目老師登錄) 

（特殊假：由生輔組登陸） 

送交生輔組 

(第一聯) 

歸檔 

連絡學生領取 

(第二聯) 

http://sd.asia.edu.tw/

