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文件編號：應用英語學系(所)-SOP-016
承辦人員：宋梅君(校內分機1522)
法規依據：開南大學學生請假辦法

 
一律事先上網至校務行政之學生請假系統，寫

入請假單列印並檢附相關證明文件 

*唯病假可在三天內(含星期六、日)線上請假 

先送導師及系主任簽核後，再送生輔組審核 
請假天數之核准權限： 
1.導師：一日內（核准後送生輔組審理）。 
2.系（所）主任：三日(含)以內(經導師簽註、系

主任核准後送生輔組審理)。 
3.學   務   長：七日(含)以內(經導師、系主任

簽註後，送生輔組審理)。 
4.校        長：超過七日(經導師、系主任簽

註後，送生輔組審理並轉呈)。 

一聯送生輔組留存、 
一聯送任課老師銷假 
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