	學生(社團)辦理團體公假
說明及流程


	學生可申請團體公假的前提：

1. 學生人數達3人以上。

2. 經過學校同意以「公假」辦理的活動，始能辦理團體公假(例如：社團出隊活動，已先行向學務處課外活動組及學校長官報備並簽請校方同意者，始能辦理團體公假)。



	正式請假步驟：
1. 由活動負責人向學務處網站下載團體請假單，或親自到學務處領取團體請假單。

2. 將請假單上所有欄位正確、詳實填寫，欲請假同學基本資料填寫正確，並附上簽請學校同意的公文或相關證明文件。

3. 請指導單位在「公文/指導負責單位(簽證)」欄位蓋橢圓單位戳章。

4. 指導單位蓋章之後，請依序送交指導老師、生輔組組長、學務長蓋章審核，若活動超出7天必須再經校長審核通過。
5. 所有長官審核蓋章後，送交「生活輔導組」蓋橢圓單位戳章。
6. 請假單第一聯(白色)由學務處留存；第二聯(黃色)交至教務處課務組；第三聯(粉紅色)由學生自行送交任課老師存查。
7. 活動負責人必須自行領回所有副本，並將第三聯影本交給所有請假同學， 以供學生證明、應用。

	結束
備註：

1. 請假過程中，若遇到任何疑問請洽「生活輔導組」，學校分機11211。

2. 學生上課為本業，若各系學會辦理迎新宿營等相關活動利用上課時間則屬於「事假」，一概不得使用團體公假單，請學生個人依照學校請假規則辦理。若系上仍希望學校同意用公假辦理，請以系上名義上簽呈，依照公文流程，簽請校長同意，始能為之。




