學生請假卡畫記說明
106年8月28日校規檢視會議修訂通過

壹、學號：從左至右書寫及畫記。

貳、個人資料欄：各欄位均須書寫；「經辦人」為學務處欄位請勿簽寫。

參、請假日期欄：先從左上第一欄向下填起；「節次」欄：從第一節開始畫，如請三節，則「１２３」個欄位均須畫記。
肆、核章欄：「經辦人」請空白、「家長欄」家長簽章(住宿或校外賃居生以家長來電或就醫證明可免簽)。

伍、一般注意事項：

一、一卡僅能一人使用一次，一次可請六天(可跨週，但須注意時效)。
二、請假規定：請假之後，超過二週銷假者，加記警告乙次，每超過一週則加記警告一次，超過二週則加記警告二次，依此類推。另曠課超過四十二節，依學生成績考查辦法第二十四條辦理。

三、事假或病假已先預知(或預約)者，請事先請假。

四、病假三天以上應附家長來電單及合格醫療院所之診斷證明書。

五、喪假應附訃聞或死亡證明書。

六、公假請至學務處領取公假單(個人用、團體用兩種)填寫，並於事先請假完畢，並將第二聯領回置於班級講桌上供各節任課老師點名。

七、假卡請家長先簽名，依序為導師、輔導教官，再送至生輔組。如為四天以上，由學務處主任簽核，一週以上者須由校長簽核。

八、經導師或輔導教官簽名確認後之假卡，未經准許，私自塗改或增加請假日期者，依校規規定，處以小過乙次。

九、校內健康中心休息後有中途回家者，應連在校休息節數一起銷假。反之，未出校者，健康中心會辦理銷假，以病假計，同學不需另填假卡。

十、凡是中途離校均應至教官室填寫外出單，並以學生收執聯為銷假證明，以防私自出校之情況，造成同學安全顧慮。
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