桃園市中壢區龍岡國民小學學生請假實施要點
                                      104年3月11日制訂
111年1月12日修訂

                    111年4月29日修訂

1、 目的：學生請假分為病假、事假、公假、喪假、產假、生理假、安胎假與育嬰假，不能上課或出席各種集會及活動等，須遵照本規則辦理請假手續，讓教師能明確掌握學生出缺席狀況，以利教學活動之進行。
2、 對象：凡本校在籍學生，依本規定辦理請假手續。

3、 請假流程： 

（1） 公假：
1. 由業務單位統一提出申請，經單位主管核可後，轉知級任導師。
2. 原住民族學生若要參與歲時祭儀節日，應於請假日前，持戶籍謄本或戶口名簿等足以證明其原住民身分及所屬原住民族之文件，向就讀學校辦理歲時祭儀日之公假事宜。

（2） 事假、病假和喪假：

1.未滿三日（不含三日）：家長（監護人）書面或電話告知老師，經導師核定即可。
2.三日以上（含三日）：家長（監護人）填請假單（附件一）並檢附醫生證明或相關證明，由導師核章送學務處核定後留存。
3.臨時外出：當日外出需向老師報告，填寫外出單（附件二）經導師（任課老師）核定即可，交警衛室留存，方可離校。
     (三) 產假：為法定假期，不包含例假日得請40日，並依規定完成請假手續。

     (四) 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且不納入成績考核。（該假別無需出示證明，但仍須依規定完成請假）
     (五) 安胎假及育嬰假：依個案需求向學務處提出申請，由學務處會同教務處及輔導室，召開專案會議辦理准假。
4、 本實施要點陳  校長核准後實施，修訂時亦同。
生教組長：                 學務主任：                    校長：
附件一：
	桃園市中壢區龍岡國民小學學生請假單

填具日期：　年　月　日

	學生姓名
	班級
	年　　班
	聯 絡 人
	姓名
	

	
	
	
	
	與學生關係
	

	
	姓名
	
	
	電話
	

	
	
	
	
	手機
	

	類別
	□ 事假  □ 病假  □ 喪假  □ 公假  □生理假  □產假
□其他              

	請假事由
	

	請假日期
	自　　 年　 　月　 　日　 　時　 　分 起

至　　 年　 　月　 　日　 　時　 　分 止
	合計　　日　　時

	請假須知
	1.未滿3日（不含3日）：家長（監護人）書面或電話告知老師，經導師核定即可。
2.3日以上（含3日）：家長（監護人）填請假單並檢附相關證明文件，經導師核章送學務處核定後留存。

	家

長

簽

章
	
	導

師

簽

章
	
	學 務
處

簽

章
	


附件二：
	桃園市中壢區龍岡國民小學學生外出單

	學生姓名
	班級
	  年　　班   號
	聯 絡 人
	姓名
	

	
	
	
	
	與學生關係
	

	
	姓名
	
	
	
	

	
	
	
	
	聯絡電話
	

	外出事由
	□請假返家   □外出就醫    □其他﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍

預計自　　 　時　 　分起離校


	導師或任課教師簽章
	
	健康中心簽章
	

	中  華   民   國      年     月      日       時     分


備註：請外出學生填寫本表，經任課教師、導師或健康中心簽章後，交警衛留存始可離校。
	桃園市中壢區龍岡國民小學學生外出單

	學生姓名
	班級
	  年　　班   號
	聯 絡 人
	姓名
	

	
	
	
	
	與學生關係
	

	
	姓名
	
	
	
	

	
	
	
	
	聯絡電話
	

	外出事由
	□請假返家   □外出就醫    □其他﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍

預計自　　 　時　 　分起離校


	導師或任課教師簽章
	
	健康中心簽章
	

	中  華   民   國      年     月      日       時     分


備註：請外出學生填寫本表，經任課教師、導師或健康中心簽章後，交警衛留存始可離校。

