林口高中學生請假規定

98.12.05修訂
壹、依據高級中學學生成績考查辦法(民國98年10月26日修正)第14、16、18條辦理。

貳、凡本校學生如因故不能到校或缺課者，一律依照本規定辦理請假手續，未能遵守者按校規予以輔導改善。

參、請假類別如下：

一、公假：經校方指派公眾服務、校內外競賽等之請假。

二、事假：除公、病、產前、娩、流產、育嬰、生理、喪假等以外之請假。

三、病假

四、產前假

五、娩假

六、流產假

七、育嬰假

八、生理假

九、喪假

肆、請假注意事項：

一、事假：

須於事前請准，如急事不及事前請假者，須由家長於當日以電話向導師、學務處生輔組報備，返校後依規定辦理銷假手續。

二、病假：

在校請假經健康中心護理師證明；在家須由家長於當日以電話向導師、學務處生輔組報備，返校後檢附證明文件（就醫收據）辦理銷假手續。

三、喪假：

須為直系親屬或三等親內，檢附訃文證明辦理請假，超過1週以上者，其超過部分按事假登錄。

四、公假：

須持有公假通知單或公函，經學生事務處簽准後有效，並應於事前完成請假，事後不得補辦。

伍、准假核權：

一、凡請假三日（含）內者：

由學務處生輔組組長（或代理人）經審合於規定並予核定，始准銷假登錄。

二、凡請假三日（不含）以上至五日（含）者：

須經學務處生輔組組長（或代理人）經審合於規定後，轉呈學務處主任（或代理人）核定後，始准銷假登錄。

三、凡請假五日（不含）以上：

須經學務處生輔組組長（或代理人）經審合於規定後，層級轉呈校長（或代理人）核定後，始准銷假登錄。

四、公假須事前報請學生事務處主任核准後，始准『公假』登錄。

陸、銷假注意事項：

一、須於返校上課7日內（含例假日）填寫請假卡（學務處生輔組領取），經各班導師簽章後再送學生事務處生輔組辦理銷假，銷假程序完成予以登錄個人出缺勤紀錄，逾時則以『曠課』登錄。

二、證明文件：

（一）事假：學生應於事前完成請假手續，導師應向家長求證後再予簽章，事後不得補辦。

（二）病假：

1、一日以內須檢附醫院證明或收據或全民健保藥局之藥包等佐證文件，二天（含）以上病假須有醫院證明或醫生醫囑等佐證文件，如無上證明者因核准人員非醫療專業人員致無法判定則改以『事假』登錄。

2、如因明顯之外傷可目視判斷者，得免附醫院證明或收據、藥包（全民健保藥局）佐證文件

3、女性同學如因生理期請假時，可於請假事由欄內註明『生理假』並免附證明即予登錄（每月得請一天）。

4、如因身體不適於健康中心留置休息，持健康中心開立證明即予登錄

（三）臨時外出：學生於校內因病或事或其他等情事請假時，須經健康中心或導師或職務代理人通知家長確認無誤後，再至生輔組填寫外出登記卡，經核准後再至傳達室登記外出，返校後填寫假卡檢附相關證明辦理銷假。

（四）懷孕學生請假：學生因懷孕引發之事（病）假、產假，得持醫生證明辦理請假；或因哺育幼兒之突發狀況亦得辦理請假。學生因懷孕或哺育幼兒給假之假別，依相關規定辦理。

三、請假單及證明有塗改時無效，並依相關規定懲處。

四、更正：

自請假紀錄表公佈或網頁紀錄起3日內持學生假卡，向學生事務處生輔組辦理更正，未檢附者視同未完成銷假手續仍以『曠課』登錄不予更正，如已逾銷假辦理天數仍視為缺課以『曠課』登錄。

五、銷假手續不完整者或已逾銷假辦理天數視同缺課以『曠課』登錄。

柒、每日請假時數計算標準

一、97年8月1日以後入學之學生：按學生成績考查辦法依其出席紀錄核實登錄。

二、學生缺課除因公假、病假、產前假、娩假、流產假、育嬰假、生理假、喪假、或其他事故，經學校准給假外，其缺課時數達該科目全學期教學總節數三分之一者，該科目成績以零分計算。

三、學生除公假外，全學期缺課達教學總日數二分之一者，應辦理休學。

四、學生曠課累積達四十二節，經提學生事務會議通過後，依據本校獎懲規定與相關程序輔導與安置（留校察看、轉換學習環境-輔導轉學等措施）。

捌、獎懲：

一、請假事實發生1個月內仍未辦理補銷假者，則視情節以『未按規定時間內完成銷假程序』辦理懲處，獎懲核定後，始准辦理銷假及登錄作業。

二、獎懲原則

（一）逾期7天至一個月以內：欲註銷曠課節次累計達14節以內者，記警告1～2次。

（二）逾期7天至一個月以內：欲註銷曠課節次累計達21節以上者，記小過1～2次。

（三）逾期1個月以上：一律不淮銷假，以曠課登錄。

玖、本規定自發佈日實施，如有未盡事宜得隨時補充或修訂之。
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