
 

 

公欠（欠課・遅刻・早退）届 

小山工業高等専門学校長 殿 

学籍番号         学年・クラス       氏名  
                                              
 

下記事由により欠席（欠課・遅刻・早退）したいのでお届けいたします。 

記 

（１）公欠（欠課・遅刻・早退）の事由（該当項目にチェック） 

  □ 公式競技大会等（１～３年）   添付書類：開催案内等の写し（実施日がわかるもの） 

  □ 学校感染症等          添付書類：登校許可書等（要保健室確認印） 

  □ 忌引き（続柄：    ）     添付書類：会葬礼状等 

□ その他（                                     ） 

 

（２）公欠する期間           年    月    日 ～     月    日 

 

（３）公欠する科目 

 

月日 科目名 教員名 メモ 

    

    

    

    

    

    

    

    

付記 ◎ 原則、事後（登校可能日の）一週間以内に提出すること。 

◎ 教員名の欄は、時間割の一番左に記載のある教員名を記入すること。 

 

  
受領確認欄 

＜受領印がない公欠届は無効です＞ 

【事務使用欄】 

□ 学生の確認 

□ 欠席理由および添付書類の確認 

□ 科目の未記入欄に斜線（受領後の追加を防ぐため） 

□ 注意事項（裏面）の伝達 

□ コピーを学生に返却の上、原本を教務係で保管 

＜備考＞ 

学級担任 
顧問 

（指導教員） 

② ① 

 

※課外活動のみ 

受領印後の「公欠届の科目担当への連絡申請」には、こちらの面の画像もしくは PDF のデータで提出 

 



 

□ 注意事項：手続きの流れ 

１．（１）～（３）を記載の上、顧問および担任に＜サインもしくは押印＞をもらう。 

 （３）は太線の中のみを記載 

２．必要な添付書類を添えて学生課教務係に提出して必ず受領確認をもらい、コピーを受け取る。 

３．下記QRコードの『公欠届の科目担当への連絡申請』より、科目担当に連絡申請を行う。 

  ※受領印が押印された公欠届のおもて面を写真もしくは PDF等で申請して下さい。 

 （受領後、２週間以内に各科目担当に連絡すること） 

 

 

 

 

 

  Forms送信後に Office365メールに申請確認メールが届いている事を確認すること 

４．公欠届（コピー）は後の確認用に学生自身で学年末まで大切に保管しておく。 

 

□ 公欠届の記載例（Formsでの「公欠届の科目担当への連絡申請」前に受領印が必要です） 

 

「公欠届の科目担当への連絡申請」Forms（必須です） 

＜学生の皆さんへ＞ 

□ この連絡申請をしないと公欠届の内容は科目に反映されません。 

□ 連絡申請には教務係窓口にて受領印が押された公欠届が必要です。 

 


