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智光商工 

學生請假及出缺勤管理規定 
90年10月9日訓導會議修正通過 

106年06月27日行政會議修訂通過 
107年05月29日行政會議修訂通過 
109年07月14日校務會議修訂通過 
113年08月29日校務會議修訂通過 
114年05月06日行政會議修訂通過 
114年06月30日校務會議修訂通過 

 

一、 依據： 

（一） 教育部「高級中等學校學生學習評量辦法」。 

（二） 教育部「學校訂定教師輔導與管教學生辦法注意事項」。 

（三） 教育部「高級中等學校學生身心調適假實施注意事項」。 

（四） 新北市高級中等以下學校學生請假及出缺勤管理規定。 

（五） 本校「輔導與管教學生辦法」、「學生獎懲實施規定」。 

二、 請假種類：事假、病假、公假、喪假、生理假、身心調適假、學生懷孕、特

別事故。 

三、 請假方式： 

（一） 事假：學生因有個人或家庭事故須親自處理致到校上課困難者，得請事假。 

1. 非重大事故不得請假，且須於事假前檢具相關證明完成請假手續，事後無特殊原因，

概不予補假。 

2. 因特殊原因補請事假時，由該生於返校時(三日內)持家長證明辦理之，惟家長應於

請假當日先以電話或訊息通知導師或學校，逾期不予補辦，並以曠課計。 

3. 上課中途因緊急事故或午間休息時間，必須外出時，應先至教官室填寫臨時外出單，

經導師及學務教官核准後方得離校，返校後立即檢證補辦事假。 

（二） 病假：學生因病或意外傷害，必須在家休養或住院治療者，得請病假。 

1. 病假應於當日由家長以電話或訊息通知導師或學校，事後應補辦正式請假手續(返校

三日內)。 

2. 補辦病假時按規定填寫請假單，超過一日者應檢附家長書面證明或醫院診斷證明。 

3. 臨時病假必須中途離校時，視病況由本校健康中心出具證明並填寫臨時外出單經導

師或學務教官連絡家長同意後方得離校，否則以曠課計。 

4. 若發現學生請病假異常情況，生輔組得要求當事人提出適切之醫院診斷證明並說明，

無法提出及說明者以曠課計。 

（三） 公假：凡經學校核派參加校內外各種勤務、活動、比賽或因公訴訟者，得請公假。 

1. 因公請假事先辦妥請假手續後方准離校，未按規定辦理者仍以曠課計。 

2. 因法定傳染病經各級衛生主管機關認定應強制隔離。 

3. 學生支援校內各處組勤務或各科培訓之選手，應由受支援（或培訓）單位出具公

假證明單。 

4. 原住民族歲時祭儀： 
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(1) 持戶籍謄本或戶口名簿等證明其族別之文件。 

(2) 依行政院原住民族委員會所頒當年度原住民族歲時祭儀放假日期為准假依據。 

(3) 每年以一次為原則。 

（四） 喪假： 

1. 父母、繼父母、養父母死亡者，給喪假七日。 

2. 曾祖父母、祖父母、外曾祖父母、外祖父母、兄弟姐妹死亡者，給喪假四日。 

3. 喪假應以原因發生時所存在之天然血親或擬制血親為限。喪假得分次申請，但應

於死亡之日起百日內請畢。 

4. 除上述 1、2 款目所列之範圍，餘不得以喪假申請，須比照事假辦理。 

5. 考試期間申請喪假應先由權責單位依考試請假規定審查。 

（五） 生理假： 

女同學一個月以 1 次為限，以生理假登記。(三年修業期間內無其他事（病）假者，可

符合全勤獎。) 

（六） 身心調適假： 

1. 感受心情低落、或心理困擾致上學有困難者，檢附家長或實際照顧者的同意證明，

辦理請假。 

2. 每次請假，應以「半日」或「一日」為單位，一學期最多三日，且不得申請全勤

獎。 

3. 定期學業成績評量及學期補考期間，不適用身心調適假。 

4. 學生到校後始請身心調適假而提早離校者，學校應先了解學生身心不適之原因，

並聯繫家長或實際照顧者及取得其同意後，學生始得辦理請假，並填寫臨時外出

單後離開學校；請假期滿返校後，補送家長或實際照顧者之同意證明。但情況特

殊者，學校應聯繫家長或實際照顧者到校提出同意證明及接送，始得離開學校。 

5. 學生到校前請身心調適假，應依前項規定辦理，不得事後補請。但情況特殊者，

學校得同意事後補請身心調適假。 

6. 建教生於高級中等學校建教合作實施及建教生權益保障法所定之建教合作機構接

受職業技能訓練期間，或學生依高級中等學校實習課程實施辦法所定之校外實習

期間，應依合作機構之請假規定辦理請假，不適用本規定所定身心調適假之規定。 

（七） 學生懷孕，其待產與生產期間，依據學生懷孕受教權維護及輔導協助要點等相關規定，

應專案彈性處理，不得以曠課論，其相關假別如下： 

1. 產前假：懷孕分娩前得請產前假八日，得分次申請。 

2. 娩假：分娩後得請四十二日分娩假。(一次請畢) 

3. 流產假：懷孕滿二十週以上流產者，得請流產假四十二日；懷孕十二週以上未滿

二十週流產者，得請流產假二十一日；懷孕未滿十二週流產者，得請流產假十四

日。(一次請畢) 

（八） 特別事故：由家長或導師協助專案向學務處生輔組提出辦理請假事宜。 

四、 請假手續： 

（一） 學生填寫請假單並請家長或實際照顧者、監護人簽章。 

（二） 請假單經導師簽章後送學務教官、生輔組等依權責呈核。 
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（三） 請假單核准後交生輔組辦理登記作業，完成請假手續；若經生輔組審核後其內容填寫有

錯漏者，請假單一律退回，並以曠課計。 

（四） 准假權責：(請假日數不含假日) 

1. 一日(含)以內：導師： 

2. 超過一日至二日(含)以內：學務教官。 

3. 超過二日至三日(含)以內：生輔組長。 

4. 超過三日至六日(含)以內：學務主任。 

5. 超過六日：校長。 

五、 一般規定： 

（一） 學生因故不能到校上課者，應依規定辦理請假；學校不予准假者，應以曠課論。 

（二） 學生請假應由家長或實際照顧者、監護人向學校提出申請，除病假、喪假或其他因不可

抗力因素得事後補假外，應事先辦妥請假手續；保護性個案或其他特殊個案，得由主要

照顧人代為提出申請。 

（三） 若因特殊原因未克完成請假手續時，除先檢證報備外，限於返校三日內辦理正式請假手

續，逾期不予辦理，一律以曠課計。 

（四） 學生臨時外出應依規定辦理臨時外出手續，返校後依規定完成請假手續。 

（五） 學校每日登錄學生出缺勤情形，並定期通知家長，每學期統計出缺勤日數，隨同成績單

通知家長。 

（六） 學生請假理由及所陳證明文件，如有虛偽隱瞞情事，除自缺席之日起以曠課計算外，並

依學校相關規定予以懲處。 

（七） 學生如對學校請假手續及核准結果有不服者，得依其性質及相關規定提出救濟。 

（八） 學生請假若逢定期考查時段者（段考或期末考），除一般請假手續外，應另向教務處提

出補考或成績核算申請。 

（九） 每週公布之出勤紀錄表，如有不符之處，限三天內持請假單及相關教師證明至生輔組核

對更正，逾期概不受理。 

（十） 出缺勤狀況相關處置規定(含非學習節數之時間及活動)：為維護校園秩序，建立良好學

生習慣，學生出缺勤狀況及非學習節數活動之參與狀況，均應納入適性輔導或適性教育

處置。 

（十一） 無故不參加學校各種集會之處置： 

1. 身體不適、行動（腳）不便者，應於集會前向健康中心或導師或學務教官申請開

具書面證明，經巡堂糾察登記無證明者，記小過乙次。 

2. 無故未參加學校各種集會(含寒暑假返校日、返校打掃等)者，記小過乙次。 

（十二） 到校後未依正常程序私自離校之處置： 

未依正常程序，不假外出者，經教官或大門管理員登記，除依規定登記曠課外，另依獎懲

實施規定予以記過以上之處分。 

（十三） 學生請假及出缺勤管理規定相關之懲處事項未明訂者，依本校學生獎懲實施規定辦

理。  

六、 本規定經校務會議通過後實施，修訂時亦同。 


