電腦請假卡注意事項

· 請假務必事先填寫請假單，特殊或臨時狀況請通知教官或生輔組，各種假別因核章流程不同請填寫正確假單否則無法受理：

1. 事、病、喪假請填電腦請假卡。

2. 個人公假請填公假請假單。

3. 同班級二人(含)以上公假請填團體公假單，不同班級請分開填寫。

4. 點名單誤記更正請填缺曠課更正單。

相關規定於請假單上均有詳細說明，或參考學生手冊「學生請假及銷曠實施要點」。

· 電腦請假卡請務必送交生輔組各年級放置處，請自行在存根聯蓋章（劃記區域請勿蓋章以免讀卡誤寫資料）並沿虛線撕下妥善保存以證明收件日期。請假紀錄如需查詢請持存根聯辦理，無法提出者視同未請假。

· 請用2B鉛筆劃記，電腦卡請保持乾淨勿彎折，會導致讀卡機卡紙或寫入錯誤資料或無法讀取資料。劃錯時擦拭要乾淨，不能劃刪除線或打叉，讀卡時仍會寫入甚至誤記其它資料。劃記區域請勿蓋章保持乾淨以免讀卡誤寫資料。

· 所有假單於導師簽名後即可送交生輔組，第一聯由生輔組登記留存，第二、三聯請自行蓋收件章並妥善保存作為證明（詳見各聯最下方說明）。請假紀錄如需查詢請持存根聯辦理，無法提出者視同未請假。
· 請同學自行瀏覽學生手冊內有關請假缺曠及獎懲的相關規定，隨時上網留意紀錄，各項申請均有規定期限，請隨即處理避免逾期影響自身權益。相關手續請學生親洽生輔組現場查詢辦理，無法提出請假單存根聯者視同未請假。
