高雄市林園區港埔國民小學學生請假及出缺勤管理要點

一、依據：
（一）依據教育部 97 年 7 月 28 日台訓(三)字第 0940088864C 號函辦
      理。
（二）國民小學及國民中學學生成績評量準則。
[bookmark: _GoBack]（三）高雄市國民小學學生成績評量補充規定。
二、目的：
（一）教師明確掌握學生出缺席狀況，以確保學生安全及班級經營。
 （二）確保學生受教權及以利教學進行。
 （三）行政人員即時通報及協助特殊狀況學生。
三、學生如確實因病、因事或其他因素不能到校上課者，應依規定辦理請 
    假，否則以無故缺席視之。
四、學生請假假別分為事假、病假、公假、喪假、其他等五種。
(一)事假：學生有關個人及家庭事項，得請事假。
(二)病假：學生因病或意外傷害，必須在家休養或住院治療者，得請
    病假。
(三)公假：凡經學校核派參加校內外各種勤務、活動、比賽或訴訟者，
    得請公假。 
(四)喪假：曾祖父母、祖父母、父母、外祖父母、繼父母、兄弟姐妹
    之葬禮，得請喪假。
(五)其他：非上述請假類別。 
五、請假流程：
(一)公假：應事先由業務單位提出，經單位主管及導師核可後准假。
(二)事假、病假和喪假：
1.三日以下（含三日）：家長撥打請假專線或直接向級任老師請
  假。
2.連續超過三日：家長填寫長期請假單，級任老師於請假單上蓋
  章並記錄，會生教組、學務、教務主任，再會校長。(附件一)
3.學生若因家庭、照顧者或本身特殊狀況長期請假，有列入高風
  險個案之可能，請假單經相關人員核章完畢正本留存學務處，
  影本留存教務處。
六、注意事項：
(一)學生因偶發事故或在家生病不能來校，請家長或監護人於當日上午 
     8:30 前電話聯繫請假專線 07-6412282 轉30或向導師請假。
    (二)若學生無故缺席，導師當日上午撥電話聯繫，無法聯繫到家長，
     應於班級日誌之聯絡表紀錄，送至學務處。(附件二)
(三）經准假於學校實施定期評量缺考之學生，銷假後應予補考。但無故 
     擅自缺考者不得補考，缺考學習領域之成績以零分計算。補考事宜
     由本校教務處另定。
(四）依國民小學及國民中學學生成績評量準則第十一條：「國民中小學
     學生修業期滿，符合下列規定者，為成績及格，由學校發給畢業證
     書；未達畢業標準者，發給修業證明書：
1. 學習期間扣除學校核可之公、喪、病假，上課總出席率至少達三
分之二以上，且經獎懲抵銷後，未滿三大過。
2. 七大學習領域有四大學習領域以上，其各學習領域之畢業總平均成績，均達丙等以上。
(五）所有請假均須由家長或監護人辦理請假手續，三日以上另須填寫長
     期請假會簽單向學校提出書面申請審核批准，否則以無故缺席視之。 
     連續無故缺席三日以上者，學校即依「中途輟學學生通報」之規定，
     通報教育局進行追蹤處理。
(六）學生在校因臨時特殊事故離校時，必須填妥臨時外出請假單後，經
     導師或任課老師簽章，上聯由導師留存，下聯則於離校時交警衛室
     後離校。(附件三)
七、本辦法經呈校長核可後實施，修正時亦同。


承辦人：                會    辦	             校長：

                         學務主任 ：
                         教務主任 :
     總務主任 :

附件一

高雄市林園區港埔國民小學學生連續超過三日以上長期請假會簽單





















































申請日期：	年	月	日

請 假 人

班級

年	班

聯 絡 人
姓名






電話



姓名








關係

請假
類別

□ 事假	□ 病假	□ 公假	□ 喪假	□ 其他（	）
證明
文件

□醫院證明	□其他（	）□家長證明	□無
簡要 事由

請假
日期

自	年	月	日	時至	年	月	日	時 止，合計	日	時
長


期 請 假 注 意 事

項
1.請假均須由家長或監護人辦理請假手續，並填寫長期請假會簽單後，向學校提出書面申請審核批准，方完成請假手續。
2.請假時如遇考試之處理情形：定期評量請假，經核准後，另由教務處准予擇日補
考缺考科目，其成績計算依據本市學生成績評量辦法處理。
3.請假手續若無法當日完成，需於學生返校後完成請假手續。 
4.請假類別說明：(若出國，聯絡人須填寫在台親人姓名、電話)
（1）事假：學生有關個人及家庭事項，得請事假。
（2）病假：學生因病或意外傷害，必須在家休養或住院治療者，得請病假。
（病假三日以上須附就醫証明）。
（4）公假：凡經學校核派參加校內外各種勤務、活動、比賽或訴訟者，得請公假。
（4）喪假：曾祖父母、祖父母、父母、外祖父母、繼父母、兄弟姐妹之葬禮得請喪假。
（5）其他：請自行備註。







	家長簽章:
	學務主任:
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附件二

	(	)年(	)班 學生沒有請假未到學校之聯絡表

	姓名
	已撥電話號碼
	聯絡家長結果
	時間
	學務處蓋章
	教務處蓋章

	小叮噹
(範例)
	3411888
	沒人接，轉語音信箱
	10 月 10 日
AM:10:30
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



附件三

高雄市林園區港埔國民小學學生臨時外出請假單

第一聯申請聯	（此聯由班級導師保管）

	

班級
	

年	班
	

姓名
	
	家長姓名
	

	
	
	
	
	與學生關係
	

	外出
日期
	
年	月	日
	外出
時間
	
	返校
時間
	
	
連絡電話
	

	

外出 事由
	□ 病假	(	□已知會護理師	□未知會護理師)
      事假及其他，請註明外出原因
□ 事假  因：	須外出 。 
□ 其他  因：	須外出 。 

	
教師 簽章
	





※上課期間離校學生請假流程
家長或監護人親自帶領學生離校，填寫臨時外出單並經任課教師簽名確認，上聯導師留存，下聯離校 時交警衛室。
二 聯 填 妥 後 請 沿 線 撕 開
-----------------------------------------------------------------
高雄市林園區港埔國民小學學生臨時外出請假單

第二聯警衛室列管	（此聯交大門警衛查核）

	

班級
	

年	班
	

姓名
	
	家長姓名
	

	
	
	
	
	與學生關係
	

	外出
日期
	
年	月	日
	外出
時間
	
	返校
時間
	
	
連絡電話
	

	

外出 事由
	□ 病假	(	□已知會護理師	□未知會護理師)
      事假及其他，請註明外出原因
□ 事假  因：	須外出 。 
□ 其他  因：	須外出 。 

	
教師 簽章
	




	

警衛室 簽章
	（若無家人親自帶出，請勿放行。）



