	學務處內部控制制度作業層級自行檢查表

自行檢查單位：生輔組 

作業類別(項目)：學生請假作業      檢查日期：     年   月   日

	檢查重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	一、學生是否依規定填註相關資料。

二、各級師長是否依權責審核假單。
	
	
	

	學生請假作業
1、 日期核對:
(1) 請假起迄日期是否填註？
(2) 請假日期、節次是否勾選?
(3) 請假起迄日期與勾選之日期、節次是否相符
	
	
	

	2、 事由核對：
(一)假別、事由是否相符？

(二)是否需相關資料或文件佐證？
	
	
	

	(1) 假單審核：

(2) 各級師長是否依權責審核假單?

(3) 請假學生是否主動瞭解假單核准狀況?
	
	
	

	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：



	填表人：                        複核：                        單位主管：       


