
如何辦裡請假手續 

一、 請假種類計有公假、事假、病假、喪假、生理假及產假等。 

請假流程表（事前請假） 

 

二、 如請假紀錄登記錯誤時，請於接獲通知單立即持相關證明、缺曠課通知單向 

導師或學務處生教組申請更正。 

「國民中學學生獎懲實施要點」有關出缺勤相關規定 

為了鼓勵學生持之有恆的學習；也為了培養學生守法的觀念和習慣，「國民中學學生獎

懲實施要點」特別明列有關出缺勤的規定，請學生家長督促貴子弟避免有下列的行為。 

一、 無正當理由曠課，屢勸無效者，應予以警告處分。  

二、 不假離校外出者，應予以小過處分。  

三、 無故不參加重要集會者應予以小過處分。 

 

 

拿取請假單，送導師簽核 

(請假單為綠色) 
各相關處室簽核 輸入資料列入綜合表現成績 

請假當日以電話告知導師

或學務處生活教育組 

返校上課後拿取請假單及檢附相關

證明，送請導師簽核 



中輟及長期缺課學生 

請學生務必依照請假程序請假，若請病假請檢附就醫證明或繳費明細。 

一、 依據強迫入學條例、強迫入學條例施行細則、國民小學與國民中學未入學或中 

途輟學學生通報及復學輔導辦法辦理。 

二、 中輟及長期缺課學生定義： 

（一） 中輟生：未經請假、請假未獲准或不明原因未到校上課連續達三日以 

上，或轉學生因不明原因未向轉入學校完成報到手續。(依據國民中小學 

中途輟學學生通報及復學輔導辦法第 2 條)。 

（二） 長期缺課學生：全學期累計達七日以上，未經請假而無故缺課者。(依據 

強迫入學條例第 9 條及施行細則第 8 條)。 

無故缺席之結果 

無故缺課將造學習進度無法銜接，影響後續的學習；更重要的是： 缺席可

能只是表面是的現象而已，真正的原因可能是行為異常或心裡有所困擾，若不及

時關心及協助處裡，可能衍生更嚴重的問題，請務必和學校老師合作，共謀解決

之道。 

一、下列缺席的情況將被列為中途輟學：  

(一) 未經請假未到校上課達 3 天以上。   

(二) 學期開學未到校上課達 3 天以上。  

(三) 轉學時未向轉入學校報到達 3 天以上。 



二、中輟學生處裡流程： 

 

 

 

 

 

 

三、中輟生之診斷與轉介： 

(一) 了解學生之診斷與轉介。  

(二) 協調各處室配合中輟生個案輔導。 

(三) 依學生中輟原因轉介至社會局、警察局、醫療院所或所在地區之少輔組 

等相關機構協同追蹤輔導與協尋。  

(四) 中輟學生復學安置輔導學校對復學生就編班、補救教學、親師懇談及個 

案輔導等做適切安置輔導，並請家長及相關單位共同輔導。 

＊＊＊家長備忘＊＊＊ 

「強迫入學條例」第九至十一條內容摘要-------  

一、 以入學之適齡國民，無故中途輟學或長期缺課者，由學校勸導督促；如不遵 

從，報請區公所處罰其父母或監護人。  

二、 經警告並限期入學，仍不遵從者，由區公所處一百元以上罰緩並限期入學； 

如未遵現入學，得繼續處罰至入學為止。 

三、 逾期不繳者，移送法院強制執行。 

通報區公所強迫入學委員會 

診斷與轉介 發現中輟學生 

追蹤與輔導 復學安置輔導 

國民中小學中途輟學通報系統

（www.mlss.edu.tw） 



基隆市立南榮國民中學學生臨時外出管理辦法 

一、 主旨： 

(一) 學生急事或病痛經導師准許，進出校門之管理。 

(二) 培養學生遵守校規，以養成規範及保持校園寧靜。 

(三) 確實掌握學生外出情形，以維護學生離校後之安全。 

二、 辦法： 

(一) 本外出單一式三聯，置放於學務處。 

(二) 經導師同意，至學務領取三聯單填寫。 

(三) 由導師簽名、學務處簽章後，將存根聯分別交給導師及學務處。 

(四) 在出校門時將學生收執聯出示於警衛證明，始可外出。 

三、 外出流程圖： 

 

學務處領取 

填寫外出單 

導師簽章 

學務處簽章 

將三聯單的導師及學

務處存根聯分別交回

給導師及學務處 

學生向警衛出示 

證明，始可外出 


