          □校內活動

國立新竹高級商業職業學校          　學生公假申請單
        □校外活動

1、 班級： 
2、 事由：
檢附：□活動流程□簽呈□公文□家長同意書□其他
3、 期間：自　  月　  日起至　  月    日止 
□同班多人不同時段請勾選，期間於五、公假人員處填列

□全天     □自第　　節至第　 　節止

□晨會　　　□午休     □班會　　　□週會/社團活動
4、 地點：
5、 公假人員 □全班參加請勾選，可不必填下表
□全班部分人不參加請勾選，下表填不參加人員名單）
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	指導教師
	生輔組長
	主任教官
	學務主任
	校長

	
	
	
	
	

	導師
	加會         
	
	
	

	
	
	
	
	


註：
1. 本公假單限本校編制內教師擔任指導教師時使用，並請同步發送電子郵件通知導師。
2. 請指導教師視情況填具加會單位，例如需教務處排代，請加會教務處。

3. 校內活動請檢附活動流程表；校外活動請檢附簽呈或公文。

填表說明：

1. 本公假單由指導老師填具，請勿提供學生自行取用。
2. 學生參加校內活動之公假請附活動流程，可讓導師了解什麼時候需要用到學生；校外活動應檢附簽呈或公文佐證。

3. 基於「通知時效性」，除紙本流程外，另請指導單位/教師發e-mail通知導師。

4. 公假單按班級分開填寫，讓各班學生自行去找導師蓋章，以增加跑公假單的時效性。
5. 請各單位妥適規劃學生公假，並有效管理學生，避免學生在公假期間產生問題。
6. 非校內指導教師需求之公假，請檢附公文，並由學生個別填具個人請假單進行請假。
