花蓮縣信義國民小學學生請假暨上課時間中途離校處理辦法辦法

98年   月    日校務會議通過
1、 目的：

（1） 為確實瞭解學生出席情形及學生請假事由，掌握學生動向，並適時與家長聯繫，確保學生學習及生活作息正常。

（2） 建立學生請假通報流程，發現生活作息異常學生，立即瞭解處理，以防學生中輟及意外事故發生。
（3） 避免學生在校外逗留遊蕩或遭不明人士帶離以維護學生安全，落實門禁管理措施。

2、 對象：凡本校在籍學生，依本規定辦理請假手續。

3、 請假種類和證明文件：

     (一)公假：代表學校，或經學校認可之單位服行校內外公務（須經由師長證明），准予公假。

     (二)事假：學生有關個人及家庭事項，得准請假。

     (三)病假：因病須在家休養者。

     (四)喪假：學生家屬過世，准予喪假。

      (五)產假：學生懷孕期間，依據學生懷孕事件輔導與處理要點等相關規定，給予彈性措施辦理。

4、 學生請假處理原則：

（1） 學生請假應事先向級任導師告知，導師應隨時記錄學生請假狀況，學生請假期滿需續假時，應向導師告知並申請續假。

（2） 學生未經請假且為到校者，請級任導師立即聯繫家長，並將聯繫情形記錄於家長聯絡簿。如超過三天（第四天）未經請假且未到校，又無法與家長取得聯繫時。請導師至訓導組填寫校內通報單，由訓導組依中途輟學通報流程通報。
（3） 學生經通報中輟後，又返校就讀時，請導師至訓導組填寫中輟尋獲復學單，由訓導組依中途輟學學生復學流程通報。
5、 學生上課時間中途離校處理原則

（1） 學生上課時間止學生上學後至放學前之在校時間。
（2） 學生上課時間有下列情形這准予中途離校：

1. 在校發生意外事故需緊急送醫者。

2. 身體不適，經通知家長到校帶領回家休息或就醫者。

3. 家長到校帶領學生外出看病就醫者。

4. 家長因有緊急要事到校帶領學生外出辦事者。

5. 其他緊急事故必須離校且經任課老師、導師及教導處證明核可者。

6、 請假流程：

    (一)公假：應事先由業務單位提出，經單位主管核可後准假。

    (二)事假、病假和喪假：

· 三日以下（含三日）：家長向級任老師請假(級任老師記錄於請假登記簿(送交校護登記。
· 超過三日：家長填寫請假單向級任老師請假(級任老師記錄於請假登記簿(送交校護登記(請假單送交教導處。

7、 六日以上（含六日）：家長填寫請假單向級任老師請假(級任老師記錄於請假登記簿(送交校護登記(請假單送交教導處(校長。

8、 中途離校流程：學生上課時間必須離校者，需由家長、親屬或委託人親自到校向班級導師或職務代理人申請，並填寫學生中途離校申請書，經導師認可後核章（導師不在由其代理人或訓導組長代行），請帶領之家長、親屬或委託人攜有導師核章之申請書交給教導處後始可離校，學生發生意外事故需緊急送醫則不在此限。
9、 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8:00前聯繫級任老師請假；請假逾三日者，得於返校後再行補填請假單。

    (二)請假時如遇考試之處理情形:
· 事假與喪假：非特殊狀況，請先行報備核准。

· 病假：家長當日來電請假，逾三日需補寫請假單。

· 定期考查請假，經核准後，另由任課老師准予擇日補考缺考科目。

    (三)學生請假三日（含三日）以內者請家長聯繫導師核准即可；三日以上由導師核轉學務主任；六日（含六日）以上者需呈校長核准。

 (四)學生請假，三日以上一律填寫請假單。
(五)所有請假均須由家長或監護人辦理請假手續，否則以曠課論，續假亦同。曠 課達三日以上者，學校即依「中途輟學學生通報」之規定，通報教育處進行追蹤處理。學生在校因臨時特殊事故需短暫離校時，須向級任老師報告後才可離校。 

(六）不明人士或無法證明與學生之關係者，不得帶領學生離校。受法律限制之學生家長或親屬亦不得帶領學生離校。

10、 本規定經校務會議通過後施行，修正時亦同。

承辦人：                主任：                  校長：

