
請假手續及相關說明
學務處生輔組

鳳山高中



學校作息時間

遲到:上課鐘響結束後  5  分鐘 ，未進教室
曠課:上課鐘響結束後 10 分鐘 ，未進教室



請假
方式

當你今天需要請假時.....

線上系統 紙本假單
1.校務行政系統
2.智慧校園APP

綠色紙本假單
+

相關證明(依假別)

以線上系統為主
超過天數
逾期請假



1.登入帳號、密碼
帳號:學號
密碼:身分證字號(開頭字母大寫)

2.點選【06-學生報備請假】

請打開【校務行政系統】

線上請假系統操作

學校首頁右邊



線上請假系統操作



1.確認假別
2.請假事由【請認真寫】
3.下方勾選要正確(午休)

請認真填寫，亂寫會被退回!!



事假：學生請假家長同意書                                   

病假：就醫相關證明文件、收據、藥袋 (手寫NONO)     

生理假：學生請假家長同意書（無需檢附其他資料）     

身心調適假：學生請假家長同意書（無需檢附其他資料）

所有假別皆須附上相關資料或證明
一定要有!!!



【學生請假家長證明書】可以在哪裡取得....?

學務處、教官室也都可以領取喔!!



請 假 規 定 重 要 提 醒
1.線上請假最多可以請幾天?   2天  (依假別略有不同)
2.請假後幾天內要完成請假?   3天  (請假日隔日起)

請假連續超過2天、逾期請假，請使用紙本假單

✨所有假別都必須提前或當日告知導師✨



1.向導師說明請假事由及假別

2.經導師同意後線上辦理請假作業

3.完成附件上傳並送出申請

4.務必自行追蹤後續是否完成審核→「報備請假紀錄」(線上系統)

線上請假規定流程





紙本假單

甚麼時候使用....?
1.連續超過2日的假
2.逾期的假
3.重要集會、活動、段考期間

1人只有1張，用完再換
不可複印，阿餒偽造文書喔



1.若到校後身體不適、家中有事等原因

2.至學務處、教官室領取臨時外出單放行證

3.務必經過導師同意、連繫家長

4.完成導師+輔導教官簽章，才可以離校

5.記得完成線上請假

臨時外出單

✨不可以拿外出單出去買飯、私人用品再回校✨



智慧校園APP

線上請假、成績查詢、獎懲查詢等功能



有任何問題
歡迎來生輔組 : )
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