
1 
 

臺北市立弘道國民中學學生請假注意事項 

112.01.11 行政會議修正通過 

112.04.12 行政會議修正通過 

一、本校學生悉依注意事項辦理請假事宜。 

二、請假分下列六種 

（一）臨時外出：須填寫外出證明單經導師、學務處、警衛室核准，第一聯遞交警衛室

後外出，事後仍須按請假手續辦理。 

（二）事    假：因事故不能到校者。 

（三）病    假：因病不能到校者。 

（四）公    假：政府機關與學校公務之派遣。 

（五）喪    假：親屬死亡准予喪假。 

（六）生理假： 學生因生理日致上課有困難者，每月得請生理假一日，其請假日數併入

病假計算但 不影響全勤獎且不納入成績考核。（該假別無需出示證明，但仍須依

規則完成請假） 

三、當日無法到校上課者，請依下列順序辦理。 

(一) 當日上午 7：50-8：15 前請家長先用電話向學務處口頭請假。 

(二) 返校後三日內提出證明並至學務處辦理補假手續。 

(三) 若家長未事先電話請假又無充分理由者，則一律以曠課論。 

四、請假手續 

(一) 請詳細填寫學生請假單，請家長在請假單上簽章，經導師核准後，送學務處生教組

辦理請假手續。 

(二) 檢附證明文件(請假三日(含)以上)： 

1. 事假由家長書寫證明並簽名或蓋章。 

2. 病假須出示家長及相關證明，一週以上長期病假者需另附醫院證明。 

3. 公假填寫公假單，附上相關之證明。學校公假由派遣之老師證明。 

4. 喪假附死亡證明書或訃聞。 

五、請假時限之規定： 

(一) 事假及公假：除特殊緊急事故經核准者外，必須事先辦理請假手續並登錄，事後不

得補請。 

(二) 病假：生病不能到校者，病癒返校後三天內完成請假手續。 

(三) 喪假：附死亡證明書或訃聞，返校後三天內完成請假手續。 

六、請假核准權限： 

(一)請假一~三日由導師、生教組長核准。 

(二)請假四~六日由學務主任核准。 

(三)請假七日以上日由校長核准 

七、遲到處理原則 

(一) 上課日當天 07:50 後到校者，視為遲到。 

(二) 遲到到校者於警衛室登記，每日由差勤系統統計，每月累計遲到達四次以上者，發
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給遲到確認單進行確認。 

(三) 倘收到遲到確認單，認為有正當理由，請檢具(請假單及證明)向學務處生教組提出

取消遲到紀錄申請，經審核通過，將取消該次遲到紀錄。 

(四) 上課遲到： 

1. 鐘響後 15 分鐘內進教室，視為遲到，並由副班長確實登錄。 

2. 鐘響後 15 分鐘以上進教室則以曠課論，不得補請假，進教室後未經許可擅離教

室者，亦視為曠課。 

八、學生假冒理由請假，事後經查明偽造者，除記曠課外，並以偽造文書、欺騙師長予以記

過以上處分。 

九、缺課處理原則 

(一)各班副班長於點名表上，確實記錄學生出缺席情形。 

(二)任課教師到班後再確實確認出缺席，無誤後簽名，並於每日放學後交副班長由導師

簽名逕送學務處。 

(三)學務處生教組依此點名表登錄出缺席情形於校務行政系統。 

十、本案經行政會議討論修訂，陳校長核定後實施，修正時亦同。 

 


