
  班級缺曠確認單注意事項(副班長)： 

1. 每週都會印前一週缺曠單，請副班長務必至班級櫃確認/領取(前週無人缺曠就沒有單子)。 

2. 請務必要單子上的同學簽名確認曠課是否有問題。 

(1) 不銷曠： 

在後方直接簽名→表示已知有曠課，但沒有要處理。 

座

號 

姓名 日期 升

旗 

一 二 三 四 午

休 

五 六 七 八 簽名 

1 A 同學 2022/2/21(一)  曠 曠        A 同學 

2 A 同學 2022/2/22(二)  曠 曠 曠 曠      A 同學 

(2) 請假： 

1.已請假同學(有收到假單下聯)→簽名(表示知道當日還是曠課)→請攜下聯至生輔組詢問更正 

2.已請假同學(尚未收到假單下聯)→簽名→2~3 天後仍沒有收到下聯，請至生輔組詢問 

3.未請假同學→簽名(請盡速繳交假單，超過 1 週以上假單會有逾期請假的警告處分) 

座

號 

姓名 日期 升

旗 

一 二 三 四 午

休 

五 六 七 八 簽名 

1 B 同學 2022/2/21(一)  曠 曠      曠  B 同學 

2 B 同學 2022/2/22(二)  曠 曠 曠 曠 曠 曠 曠 曠  B 同學 

(3) 銷曠： 

1. 被老師約談/出公差…(有特殊事由)： 

在後方簽名→請出公差、約談的老師簽名＋寫事由(範例：Ｃ同學) 

2. 被任課老師誤記等：在後方簽名→請任課老師簽名＋寫事由(範例：Ｄ同學) 

※注意事項： 

1.無正當事由（無理由遲到等等），請勿要老師銷曠 

2.請和老師有禮貌地詢問，如果老師不銷曠，切勿強迫老師簽名 

座

號 

姓名 日期 升

旗 

一 二 三 四 午

休 

五 六 七 八 簽名 

1 C 同學 2022/2/21(一)  曠       曠  C 同學 

2 D 同學 2022/2/22(二)   曠        D 同學 

3 E 同學 2022/2/21(一)  曠 曠        丙師 

錯誤：老師只有簽名，也不知道要銷哪一節曠課，且沒有事由、該同學未簽名(範例：E 同學)  

以上範例(E 同學)的錯誤會直接退件，請重新修正後再交回 

(4) 同學拒絕簽名或請長假無法簽名： 

請通知(line 或其他方式皆可)同學→下方填寫(範例:) 

*(日期:)10/5 副班長已向(座號:) 2、5 上述未簽名同學通知，同學因(原因:生病、不想簽名…等) 

_2 生病；5不簽名_無簽名。副班長簽名: ___副班長___ 

(5) 處理完畢請繳回學務處，才能協助處理銷曠事宜 

  

甲師(學務處約談)→ 

←乙師(誤記) 



銷曠/請假狀況&流程 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

在缺曠名單上 正確，且不銷曠 

有缺曠紀錄，但有請假 

尚未收到

假單下聯 

1.請至班級信箱看有

沒有被退假單。 

2.等候 2~3 天。 

3.若還是沒有收到下

聯請來生輔組確認。 

收到假單

下聯 

攜帶假單至生輔組

更正。 

有缺曠紀錄，但非請假事由 

被誤記 

曠課 

有在教室上課但被記缺

曠(★遲到不算)… 

請找 

該節課老師 
銷曠 

(註明理由+老師簽名) 

保健室/輔導室/被

老師、教官約談等 

因正當事由而不在教室

上課 

請找 

保健室/輔導室/

約談老師等銷曠 

(註明理由+老師簽名) 
※備註: 

1. 沒有註明清楚者，會再退件(班級櫃收) 

2. 請勿強迫老師幫忙銷曠 

3. 有問題可至生輔組詢問 

 

簽名 

 

簽名 

 

簽名 

 



 

 

其他銷曠方式(二)： 

學務處大門旁 7 號櫃拿紙本缺曠登記表 

其他銷曠方式(一)： 

找生輔組印個人缺曠明細 



 

1 campus next app 確認出缺勤方式 

 

 

 

曠課日期節次 

行政端輸入、更正完，APP 都會

即時更新顯示 
 


