
康 寧 大 學 學 生 報 告 書  

姓   名  學   號  申請日期 年   月   日 

學   制 

 □二專 

 □五專 

 □大學 

系科別  班    級  

學    生 

聯絡電話 
住家-            手機- 家長手機  

事由： □誤記缺曠更正申請  □團體公假證明 

       □獎懲更正申請      □學生懲處自述   □其他 

說明(誤記缺曠及公假證明請詳細填寫-年/月/日/節次/課程名稱)： 

 

 

 

 

 

 

 

(填寫前，請先詳閱本表背後說明；若篇幅不足，請自行以 A4紙張繕打或撰寫，並檢附於后。) 

附件(承辦師長、單位)： 

學生簽名：_______________(請詳閱下方說明後簽名) 

導師、授課教師 

(請說明輔導情形) 

輔導教官-校安人員 

(請說明輔導情形) 
系科主任 

   

 

承 辦 人 組   長  學 務 長 會 辦 單 位 校    長 

     

1.本人所填資料及自述內容保證屬實，若有杜撰願接受校規議處。 

2.本人願意提供上開個人資料並授權相關單位對資料之處理及合理使用。 

3.本表適用個人填寫及簽名，團體公假請於檢附名冊上簽名，以示同意個資之使用。 



各項填寫說明： 

一、學雜費減免逾期申請 

(一)各類學雜費減免(包含學費齊一方案)逾期申請之學生，請填寫本報告書，並請導師協助輔

導。 

(二)填寫本報告書時務必詳實陳述逾期申請之理由。 

(三)申請時附件務必完整，以掌握時效，所需檢附之附件，請上本校活動組網頁查詢或洽活動

組承辦人。 

(四)辦理程序：導師→系科主任→活動組。 

二、缺曠更正申請 

(一)同學可於學校首頁進入學生資訊系統查詢缺曠課及請假情形，若有錯誤需更正時，應於誤

記或請假隔日起 10日內或學期操行成績結算截止日前申請，逾期不予受理。 

(二)申請更正注意事項： 

1.填寫缺曠或假別錯誤月/日/節次。 

2.申請更正事由：請述明為老師誤記/遲到/調課/該科已扣抵/其他，並說明理由。 

(三)辦理程序：填表→授課教師(或導師)→輔導教官-校安人員→系科主任，完成後送回生輔組

簽辦。 

三、獎懲更正申請 

(一)同學可於學校首頁進入學生資訊系統查詢，若有錯誤需更正時，應立即提出申請。 

(二)辦理注意事項及程序： 

1.獎懲日期/獎懲種類及說明申請更正的理由。 

2.小過、小功(不含)以下處分：填表→處分單位(或導師)→輔導教官-校安人員，完成後送回

生輔組簽辦。 

3.小過、小功(含)處分：填表→處分單位(或導師)→輔導教官-校安人員→系科主任，完成後

送回生輔組簽辦。 

(三)申請更正應於當學期操行成績結算截止時間前提出申請，逾期視同無異議，亦不予受理。 

四、學生懲處自述 

(一)由承辦單位及系科視需要，要求學生填寫。 

(二)填寫時，須註明： 

1.學生基本資料。 

2.事實經過陳述：說明人、事、時、地、物、如何、為何等。 

3.自我檢討及改進作法與家長聯絡電話。 

五、團體公假申請 

(一)應事先申請，如時間緊迫無法辦理請假時，得於事後 5 日內辦理補請假手續，逾時概不受

理，並以曠課論。 

(二)10人以下團體公假，由同學上網申請，並檢附公假單位出具證明之電子檔，10人以上團體

公假之申請，則請承辦單位(系科、處、室、組)或指導老師填寫公假單並繕造學生名冊（附

有效證明文件），循請假程序統一辦理請假後，送回生輔組審核及登錄。 

(三)學生名冊資料（科別、班級、學號、姓名、備考等欄位，詳註：日期/節次），填列時請依

相同科別、年級、班級順序，以利登錄作業。 

六、其他：學生相關權益受損，可透過本報告書憑辦之。 


