
世紀綠能工商學生請假登記表 

 

 113 學年度 第 2 學期 

導師：  1 

班級：  1 

姓名：  1 

學號：                   1 
 

請假假別區分說明： 

一、本表應妥為保管，每學期學校免費提供乙次。  

二、事假：學生應於事假前 3 日，檢具家長或相關證明附在假簿內，完成請假手續始 

          准假。 

三、病假：學生因病請假，1 至 2日者以就診收據（3 日以上應附醫院診斷證明書缺醫

院證明書者一律核予事假）附在假簿內送交輔導教官核假。 

四、喪假：學生因喪請假，直系血親者，祖父（母）可請假 7日、外祖父（母）可請假 

3 日；旁系血親者、兄弟、姊妹者可請假 1 至 2日，附訃文或死亡證明影本

為憑。 

五、公假： 

(一) 學生參加校內、外活動或競賽，由該學程或主辦單位主管（組長）事先檢具 

公文學生名冊至生活輔導組辦理。 

(二) 由學校處（室）主任或學程召集人簽署填寫公假單（檢附證明或簽呈影本）， 

當日送交生活輔導組辦理，延後補公假者不予受理、一律以曠課處理。 

(三) 役齡同學處理兵役之體檢、身家調查及抽籤等個人事務依公假辦理。 

准假權限與程序： 

一、學生請假一律由導師簽證後，連同證明核轉輔導教官處。  

二、1 至 2 日由輔導教官核假(學校重要慶典或集會經導師輔導教官簽核後，由生 

   輔組組長核准) 

三、3 天以內由輔導教官簽證，轉呈生活輔導組組長核假。  

四、3 天以上 6天以下由生活輔導組組長簽證，轉呈學務主任核假。 

五、1 週以上者由學務主任簽證，轉呈校長核准。 

 
請假流程： 

 
學生假簿填寫 → 家長簽章 → 導師審查 → 輔導教官、生輔組長彙整核轉 

↓  

完成請假手續 ← 學生假簿繳回登記 ← 學務主任 
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