臺灣觀光學院學生請假單                            年     月     日      時填
	班級
	姓名
	起
	訖
	合計
	檢附證明

	
	
	月
	日
	時
	分
	月
	日
	時
	分
	日
	時
	

	學號
	假別
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	日期
	星期
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	備註

	
	
	科目
	科目
	科目
	科目
	科目
	科目
	科目
	科目
	科目
	科目
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	※期末考請假請逕向教務處辦理，存根送學務處存查。
※請假節次請寫｢上課科目｣否則不予辦理。
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附記：
1、 病假：
(1) 病假除填具請假單外、一日內憑看病收據，二日以上須出具醫院證明辦理請假。
(2) 因疾病或意外事件，確係無法事前請假者，應於返校上課三日內檢附證明文件核查屬實後，使准予補假，逾期以曠課論。
(3) 考試期間應於考試前（因病住院者須於三日內親自或託人代辦）檢具公立醫院住院證明及有關證件辦理請假、經教務行政組簽註、教務長核准後，方能做為事後補考依據。
2、 事假：
(1) 事假必須事前申請，事後不予補請假。
(2) 事假須家長或監護人來校(電)或函件及其他相關證件請假。
3、 公假：
(1) 校內公假須填具校內公假單、由負責老師簽署送請導師及系科主任、後交學生事務處審核、登記。
(2) 校外公假須填具本假單、由負責老師簽署送請導師及系科主任、後交學生事務處審核、登記。
4、 准假權責：三日內：導師、系科主任。五日以內：學生事務長。六日(含)以上：校長。
5、 學生未上課，請假核准者稱之｢缺課｣，未經准假以｢曠課｣論。
6、 學生請假，不論病假、事假、公假、喪假，其合計不得超過全學期授課總時數三分之一; 學期中曠課四十五節者，即勒令退學。
