
左營高中新式學生假單使用 SOP 

第一步：請至左營高中首頁，點選學生假單之連結。 

 

第二步：點選學生假單後網頁將連結至學務處，請於學務處頁面最底端之檔案下載中，點選

左營高中學生新式假單，即可完成。 

 

第三步：列印設定(雙面列印，短邊翻頁)，並依照假單欄位填寫、簽名。 

第四步：假單填寫完畢後，依順序由家長、導師、生輔組長等完成簽章，送至生輔組長處。

生輔組幹事登錄完畢後，上聯將存放於各班班級櫃，請自行取回保管；存查聯則存放於學務

處。若發現假單填寫不完整、日期錯誤等，而導致個人缺曠問題，請自行負責。 


