
請假說明與注意事項－新手村攻略 

務必詳讀以下內容後於首頁表單簽名，了解請假規定以維護個人權益!! 

一、請假規定 

❖以下僅列出常見的假別，其他詳細內容請參閱本校請假規定 

1. 須於 3日內（請假日隔日起算）完成請假申請，逾期須以紙本假單進行申請 

逾期 3日至 30 日內記警告 1 次；逾期 30 日以上記警告 2 次。 

2. 所有假別皆須附上相關資料或證明（線上請假請上傳附件） 

以下假別，依規定皆請於事前（最晚當日）通知導師！ 

（1） 事假：學生請假家長同意書（學校網站、教官室以及學務處皆有提供）。 

（2） 病假：檢附就醫相關證明文件及就醫收據（須包含就診日期，手寫藥袋不受理）。 

（3） 生理假：學生請假家長同意書（尊重個人隱私，無需檢附其他資料）。 

（4） 身心調適假：學生請假家長同意書（無需檢附其他資料），定期評量期間不得申請。 

二、請假方式＆流程 

1. 請假方式：分為線上請假系統及紙本假單 

以線上請假系統為主，若請假天數超過 2日，或是逾期請假（3日內未完成），請改用   

紙本假單進行請假流程。 

2. 請假流程：  

線上請假：向導師說明請假事由及假別→經導師同意後線上辦理請假作業 

      →完成附件上傳並送出申請→務必自行追蹤後續是否完成審核 

紙本請假：家長簽名→備妥相關證明文件→導師簽名→輔導教官簽名→送至生輔組 

三、臨時外出 

1. 到校後因故須離校者，須填寫臨時外出單（藍單），且先經導師及輔導教官核備同意後才

可離校。（臨時外出單可於教官室及學務處領取） 

2. 若未填寫外出單而逕自離校者，其曠課不得辦理請假，並依校規處理。 

3. 不可使用臨時外出單至校外購買早餐午餐晚餐下午茶，若有特殊狀況請至生輔組確認。 

四、其他提醒： 

1. 學校如遇重大活動及集會，如運動會、校慶、段考及結業式，請均以紙本辦理請假。 

2. 任何請假及缺曠紀錄修正，應於當學期處理完畢（休業式當日截止），跨學期不得辦理。 

3. 不予核假的狀況：學生於上課期間未依規定出現在上課場域且未離校者，將不予核假。

（例如：課堂間翹課打球、圖書館念書等） 


