
花蓮縣吉安國小學生請假管理規定
108年3月6日行政會議通過
111年6月10日行政會議修正

1、 依據：
(一)教育部國民及學前教育署高級中等以下學校學生異常未到校處理流程

(二)花蓮縣國民中小學中途輟學學生通報及追蹤復學輔導實施要點
(三)花蓮縣國民小學及國民中學學生成績評量補充規定
2、 目的：
教師明確掌握學生出缺席狀況，以利教學進行。學生應依學校規定時間參加作息，因故無法出席時，應依規定請假，未經准假而缺席時依規定為曠課。辦理出席時間之採計，包括依課程應到校之時間、依學校規定應出席（活動）之時間。
3、 請假方式：
學生請假時應於假前提出申請，因緊急情形未能事先完成請假手續時，應先以電話等方式向導師或學務處報備，同時導師於晨檢簿登記，並請家長於事後補辦請假手續。
四、假別種類及曠課說明： 
全勤：整學年全出席者，由教師酌予獎勵。
公假：因學校指派對外參加比賽活動者。公假由相關教師代為申請，視同出席。
病假：因病須療養者給予病假，病假由家長申請。但因特殊情形需長期療養並由醫師出具證明，得以採在家學習，但必須參加學校之評量。
事假：因家庭事務需辦理請假，由家長申請，並於假單上敘明事假原因。
喪假：因親屬喪事，由家長提出申請(並附證明)。
產假：含產前假、娩假、流產假、育嬰假，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。

生理假：因生理日致就學有困難者，由家長申請，併入病假計。為尊重個人生理
        隱私，該假別無需出示證明。

其他：如COVID-19、腸病毒、流感、水痘或恐群聚感染等相關法定傳染病所衍伸之假別，如防疫假、疫苗接種假等，不列入出缺席紀錄，仍需完備請假手續。
曠課：任何原因之缺席未依規定准假者為曠課。經班級導師及相關教師輔導後，仍未改善者，將啟動三級輔導系統，進行三級輔導。
(一)若該生為弱勢或高關懷學生，由導師會同學務處人員當日協尋。
(二)若為一般學生，導師必須當日(早上8:40)通報學務處，並填寫無故不到校日誌，視狀況於三日內進行協尋。
(三)臨時外出：得由家長填具外出單，經導師或科任老師或學務處人員之核准者才可離校。如有家庭特殊狀況，必須家長雙方同意。
五、請假程序：學生請假或外出期間之安全由家長負責。
(一)2日(含)以內：家長或監護人填寫請假單向導師請假，導師送交假單至生輔組並登記於學生出缺席紀錄。
(二)3日(含)以上：家長或監護人填寫請假單向導師請假，導師送交假單至生輔組、學務主任，並登記於學生出缺席紀錄。
(三)5日(含)以上：家長或監護人填寫請假單向導師請假，導師送交假單至生輔組、學務主任及校長核假，並登記於學生出缺席紀錄。

(四)臨時外出：家長填寫外出單，由導師登記於學生出缺席紀錄並存查。
六、學生請假單(如附件一)、外出單(如附件二)。
七、本辦法經行政會議通過並經校長核可後自公布日起實施，修正亦同。
花蓮縣吉安國民小學學生請假單
一、班級：____年____班____號
二、姓名：____________

三、請假別：□公假   □病假  □事假   □喪假   □產假 
□生理假 □其他  □曠課
四、請假原因(請敘明清楚)：______________________________________

五、附上證明文件：□有                      □沒有
六、請假日期：_____年_____月_____日_____時起
　　至_____年_____月_____日_____時止，共_____日_____時。
七、請假期間該生一切生活起居、安全由家長負責。
     此   致
花蓮縣吉安國民小學
填表人：               　　　　聯絡電話：
與請假學生關係：
(需為學生之父母或監護人)

中華民國       年        月        日
導師：　　　　　　  組長：　　　　　　主任：　　　　　　　校長：
備註：1.一～二日請假單由導師送生輔組審核，三日(含)以上由主任核可，五日(含)以上由校長核可。
2.請假單由生輔組存查。
花蓮縣吉安國民小學學生臨時外出單　　　(導師存查)
一、姓名：　　　　　　　　　　　　二、日期：   年  月  日

三、外出時間：    時    分　　　　四、預計返回時間：   時   分

五、外出原因：

六、填表人簽名：                (與學生關係：         )

七、准假老師簽名：

------------------------------------------------------------------------------------------------

花蓮縣吉安國民小學學生臨時外出單　　　(導師存查)
一、姓名：　　　　　　　　　　　　二、日期：   年  月  日

三、外出時間：    時    分　　　　四、預計返回時間：   時   分

五、外出原因：

六、填表人簽名：                (與學生關係：         )

七、准假老師簽名：
------------------------------------------------------------------------------------------------

花蓮縣吉安國民小學學生臨時外出單　　　(導師存查)
一、姓名：　　　　　　　　　　　　二、日期：   年  月  日

三、外出時間：    時    分　　　　四、預計返回時間：   時   分

五、外出原因：

六、填表人簽名：                (與學生關係：         )

七、准假老師簽名：
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