桃園縣新屋鄉永安國民小學學生請假辦法
100.01.20校務會議通過
一、凡本校學生請假，悉依本規定辦理。

二、學生申請給假之種類規定如下：

	種類
	需持證明文件
	備註

	事假
	（1）家長親自到校辦理。
（2）家長電話與導師或訓導處人員報備。

（3）家長簽章之親筆函件。
	（1）需事先辦手續，辦理原則應符合上列要項之一
（2）如係臨時突發狀況，亦應於當日或事後二日內完成有關手續，逾期依本辦法第四點第十三款辦理。

	病假
	（1）當日在校或一日以內者，導師簽證後送訓育組審核。
（2）三日以上者：依事假規定及檢附證明文件。
	（1）需事先辦理手續(例如預先掛號需回診…等)。
（2）未能事先請假（急病或意外事件）限返校上課三日內，檢附證明文件，核查屬實，始得補假，逾期依本辦法第四點第十三款辦理。

	公假
	（1）主辦活動老師填寫之公假申請單。
（2）有關機關團體之公函。
	辦理請假事宜須知會導師及有關處室人員。

	喪假
	（1）須檢附證明文件或家長簽章之親筆函件。
	（1）需事先辦理手續。

（2）請喪假以三等親內為原則。

	（1）上學後，因病或急事請假，須經導師簽證辦理臨時外出證明再至訓育組審核後，始可離校，否則不准補假。
（2）註冊、考試期間：需事先辦理請假手續再送教務處登記始有效，考試期間非病假、公假、喪假一律不准。


三、學生請假准假權責規定如下：
	請假日數
	核定人
	備註

	一日以內
	導師、訓育組長
	寒、暑假期間返校日或特別規定集會（如校慶、開學典禮、休業式）請假，一律由訓育組長核定。

	二至三日
	訓育組長
	

	四至六日
	訓導主任
	

	七日以上
	校長
	


四、學生請假手續及注意事項：

　1.詳填請假單及請假卡
　2.送請導師核簽後送訓育組初核登記。

　3.函件請假者，其日期以郵戳為憑。

　4.請假隨附證明文件，如有虛偽情事，請假無效並視情節予以適當處分。

　5.請假未經批准者，仍應繼續到校上學，否則以曠課論。

　6.期中、末考試及前一天非直系親屬之事故事假一律不准，病假要附醫院證明，經核准後
方可參加考試，否則以曠課論。

　7.開學後或學期中不得以出國理由請長期事假，學生請假（含事、病假）不得超過全學期
二分之一。

　8.學生請假，曠缺資料處理，除訓育組每日送請導師查究曠缺原因外，每週分析統計檢討

處理。
　9.遇學生請假頻繁或曠課達十小時（含）以上與在校重大違規者，請導師約請家長到校面

談，以免失學，未達十小時以上者，導師電話聯繫家長，必要時約請家長到校面談。
10.凡事、病假、曠課，一律依部頒國民小學學校學生成績考查辦法之規定辦理。
　11.逾時請假有事實證明者，准予補請假。
  12.註冊、考試期間，學生因懷孕引發之事(病)假、產假，得持醫院證明辦理請假；或因哺育幼兒之突發狀況亦得辦理請事假。

13.學生因故不能上課時，事前須向訓導處請假，病假逾三日者，須檢附證明文件。學生因懷孕引發之事（病）假、產假，得持醫院證明辦理請假；或因哺育幼兒之突發狀況亦得辦理請假。凡未經准假或假期已滿而缺課者，以曠課論。

14.學生因懷孕或哺育幼兒之照顧，而核准之事（病）假、產假，其缺席不扣分；致缺課時數逾全學期授課時數三分之一者，該科目成績得視需要與科目性質以補考或以其他補救措施彈性處理，補考成績並按實際成績計算。
　13.本規定經校務會議通過後，陳　校長核准後實施，修訂亦同。
承辦人：         訓導主任：           校長：
桃園縣新屋鄉永安國民小學學生請假二聯單
第一聯：由教師自存
	學生
班級
	 年  班
	請假人
	 
	請假
日期
	   年  月   日
        至
    年  月   日

	
	
	代請人
	 
	
	

	 

事由
 
	 
	假別
	□病假□事假□公假
□喪假 

	
	
	家長
姓名
	 

	證明
文件
	 
	聯絡電話
	 

	家長簽章
	導師簽章
	訓導處
	教務處
	校長

	
	
	
	
	


※學生於註冊或考試時請假請教務處核章。
※請核發證明之教師至少妥善保存本單據，以備不時之需。
(－－－－－－－－－－－－－－－－(－－－－－－－－－－－－－－(
桃園縣新屋鄉永安國民小學學生請假二聯單
第二聯：由訓育組列管
	學生
班級
	 年  班
	請假人
	 
	請假
日期
	   年  月   日
        至
    年  月   日

	
	
	代請人
	 
	
	

	 

事由
 
	 
	假別
	□病假□事假□公假
□喪假 

	
	
	家長
姓名
	 

	證明
文件
	 
	聯絡電話
	 

	家長簽章
	導師簽章
	訓導處
	教務處
	校長

	
	
	
	
	


※學生於註冊或考試時請假請教務處核章。
※請教師務必於學生填妥相關資料【塗有灰色記號】後，始予以簽章證明。
桃園縣新屋鄉永安國小     學年度 學生臨時外出請假單

                                 第一聯申請聯    （此聯由班級導師保管）

	學生

班級
	年    班
	學生

姓名
	
	帶出人
姓名
	

	外出

日期
	年  月  日
	外出

時間
	時     分
	連絡

電話
	

	外出

事由


	
□病假      請打勾，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
	                                     〈請導師或任課教師親自簽章〉
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                  二 聯 填 妥 後 請 沿 線 撕 開
桃園縣新屋鄉永安國小     學年度 學生臨時外出請假證明單

                               第二聯警衛室列管  （此聯交警衛室查核）

	學生

班級
	年    班
	學生

姓名
	
	帶出人
姓名
	

	外出

日期
	年  月  日
	外出

時間
	時     分
	

	外出

事由


	
□病假      請打勾，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
	                                     〈請導師或任課教師親自簽章〉

	警衛室
簽章
	                    （若無家人親自帶出，請勿放行。）
                                  





帶出人與學生關係


□父□母□祖父母□保母□外祖父母□伯叔姑姨舅□其它______________





帶出人與學生關係


□父□母□祖父母□保母□外祖父母□伯叔姑姨舅□其它______________
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