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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1.學生於學生請假系統填妥請假單後，依天數傳送至導師、系所主任、學務長核定。
2.1.1.【一至三日以內】先須經導師及系所主任核定。
2.1.2.【四至五日以內】須先經導師及系所主任審查，再送學務長核定。
2.1.3.【五日以上】應由系所協助請假當事者學生，以簽呈檢附請假相關證明資料，先經導師及系所主任審查，再送生活輔導組長暨轉學務長複審後，陳校長核定。
2.2.假單核定後，當事者學生應自行於系統線上列印，將「學生課業請假單」送交任課教師登錄、凡【五日以上】以另簽呈核定後之原簽由系所自存，並自行影印送交任課教師暨生活輔導組各一份登錄備查。
3.控制重點：
3.1.學生是否依規定完成請假手續。
3.2.統計學生請假天數供導師參考。
4.使用表單：
無。
5.依據及相關文件：
5.1.佛光大學學生請假規定。
5.2.簽呈。
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