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壹、營運事項-教學事項： 

◎學生曠課三分之一扣考作業 

1. 流程圖： 

流程 權責 表單 

作業開始:
某科目學生曠課累計
達5節、10節、15節

以上者

點名系統上呈現學生
科目曠課累積節數

授課教師與班導進行
晤談輔導並填寫晤談紀

錄

系統自動E-

mail通知學生、授課
老師與班導師

10節以上
系統自動簡訊通知家

長

某科目學生缺
曠課逾全學期授課時數1/
3節次(2學分12節、3學分

18節)

授課教師依輔
導結果決定是

否扣考

列印「扣考確認單」經

授課老師、班導師與學

生所屬系主任簽核

書面及簡訊或班代轉
達的方式確實通知該

學生

作業結束:執行扣考

授課教師確認通知時
間與2次以上輔導紀錄

期末考2週前

是

否

作業結束:
不需執行扣考系統

 

資訊中心、
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品保組 

 

授課教師 
學生輔導紀
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2. 作業程序： 

2.1    系統自動發送曠課通知。 

2.1.1. 學期中學生某科目曠課累計時數達 5節、10節、15節時，校務行政系統「教

師專區」科目點名單將予以預警提示，並由系統主動發出電子郵件通知學

生、授課教師與所屬班導師。 

2.1.2. 學生某科目曠課累計時數達 10節(含)以上者，系統加發簡訊通知其家長。 

2.2. 授課老師與班導師應立即啟動晤談輔導。 

2.2.1. 授課老師與班導師應於系統「教師指(輔)導學生區」填寫輔導晤談紀錄。 

2.3. 學生缺曠課逾全學期授課時數1/3節次(2學分12節、3學分18節)。 

2.3.1. 系統「教師專區」之科目點名單中予以扣考提示。 

2.3.2. 授課老師必須在期末考 2 週前依輔導成果決定是否扣考，若不扣考則無需執

行扣考，作業結束。 

2.3.3. 授課教師決定扣考後，需進入系統執行扣考「確認」選項，並勾選至少 2 次

通知日期與 2 份輔導紀錄。 

2.3.4. 列印「扣考確認單」。 

2.3.5. 由授課老師、班導師與學生所屬系主任簽核後，以書面及簡訊或班代轉達的

方式確實通知該學生。 

2.3.6. 授課教師執行扣考。 

3. 控制重點： 

3.1. 系統是否確實發送曠課通知。 

3.2. 授課教師扣考前是否確實完成輔導晤談紀錄。 

3.3. 扣考確認單是否確實通知該學生。 

4. 使用表單： 

4.1. 學生輔導紀錄表。 

4.2. 扣考確認單。 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學學生曠課三分之一扣考實施要點。 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 修正流程圖及作業程序 107/06/05 

2 修正標準作業流程文件格式 107/08/24 

3 修正流程圖、作業程序及使用表單 109/03/05 
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4 修正流程圖及作業程序 110/04/19 

5 修正作業程序 111/04/07 



 

 


