
桃園市龜山區長庚國小『學生請假及外出』實施要點 112.06.16 修正 

                                              
壹、本校為加強學生管理，防杜學生因不明原因離開校園，以維護學生安全與

良好校風，特定本要點。 

貳、本校學生因事或因病或公假或喪假，不能出席上課或各種集會活動者，及

中途因事離校，均應依本實施要點辦理請假。 

參、學生請假假別為事假、病假、公假、喪假等四種，凡超過 3日需填

寫紙本請假單並檢附證明，經級任導師核假後送至學務處備查。 

一、事假：需事前提出並經級任導師核假。 

二、病、喪假：得當日以電話向導師請假、或電話到校由學務處轉知

級任導師核假。 

三、公假：請指派公假老師告知級任導師，滿三天以上，填寫紙本請

假單，陳報學務處備查。 

四、臨時外出：學生有事者，家長應事先與級任導師聯絡後，由導師簽發 

外出請假證明單，至學務處主任或組長簽名認證後，於外出前將

外出請假證明，交警衛室驗收放行。 

五、生理假：女性學生因生理日致就學有困難者，每月得請生理假一日，生

理假每學年超過 3 日者則納入病假計算，為尊重個人生理隱私，該假別

無需出示證明。 

六、產假：學生懷孕期間若因故無法到校上課，則當日由家長先行電話知會

導師，事後（若未就診）由學生攜帶家長證明到校完成相關請假手續(由

生教組長、學務主任審核簽准，檢陳校長批准核可)。若為定期產前檢查，

則由學生事前向導師報告，事後由學生攜帶婦產科就診掛號收據完成相

關請假手續。原則已一次連續且不超過 35天為限（含例假日、國定假日

計算）。學生懷孕期間，為維護學生健康及安全，宜採在家學習或到校

學習，出缺席採彈性處理。懷孕學生平日因懷孕之請假及產假皆視同病

假處理，經查證屬實即不予扣日常生活表現及出缺席成績，為需依本校

學生請假規定完成請假手續。懷孕期間如因故流產而需休養，則已病假

方式處理。其他關於「保障懷孕、分娩及撫育三歲以下子女之權益事項」，

學校依性平法第 14-1條所示，將積極維護懷孕學生之受教權，並提供必

要之協助。 

七、三日以下之請假，家長得以電話向導師請假、或電話到校由學務處轉知

級任導師核假。或以書面、家庭聯絡簿等方式擇一辦理請假。 

八、學生請假期間如遇學校規定之考試，應向教務處報備，以利事後補考。 

九、請假期滿仍不能到校上課者，得由監護人持相關證明文件代為續假。 

（續假方式：到校填寫假單或先電話告知。事後三天內補辦請假手續。） 

肆、不假外出或未通知導師、學校請假事宜，三日以上不到校，依照「國民中小

學中途輟學學生通報及復學輔導辦法」辦理。 

伍、請假單格式，如附件。 

陸、本要點經  校長核准後實施，修正時亦同。 

 



桃園市龜山區長庚國民小學學生外出請假證明單 

（請交導師留存） 

  學生就讀      年      班     號  姓名                            
  外出原因：□事假 □病假 □其他：                （請勾

選） 

該生會由家屬（稱謂，姓名）                         接
送 ， 並負責學生校外一切安全責任，請准予離校。 

 

級任老師                    (簽章)    
 中 華 民 國      年       月       日 

桃園市龜山區長庚國民小學學生外出請假證明單 
（請交學務處留存） 

  學生就讀      年      班     號  姓名                            

  外出原因：□事假 □病假 □其他：                （請勾
選） 

該生會由家屬（稱謂，姓名）                         接

送 ， 並負責學生校外一切安全責任，請准予離校。 
 

級任老師                    (簽章)   

 中   華    民     國          年          月          日 

桃園市龜山區長庚國民小學學生外出請假證明單 
（請交警衛室留存） 

  學生就讀      年      班     號  姓名                            

  外出原因：□事假 □病假 □其他：                （請勾
選） 

該生會由家屬（稱謂，姓名）                         接

送 ， 並負責學生校外一切安全責任，請准予離校。此致 

長庚國小警衛室 

 

級任老師                    (簽章)    
   學 務 處                    (簽章) 

 中 華 民 國      年       月       日 



桃園市龜山區長庚國民小學 學生請假單 

填表日期：___年___月___日 

⊙請協助填寫午餐訂購情況： 

□有訂購學校午餐(葷食/素食)   □沒有訂購學校午餐 

備註：(1)請假日期連續達三日以上，才得以退費。 

 (2)請假當日不予以退費。 

※請假三日以上請送假單至學務處備查。 

桃園市龜山區長庚國民小學 學生請假單 

     填表日期：___年___月___日 

⊙請協助填寫午餐訂購情況： 

□有訂購學校午餐(葷食/素食)   □沒有訂購學校午餐 

備註：(1)請假日期連續達三日以上，才得以退費。 

(2)請假當日不予以退費。 

※請假三日以上請送假單至學務處備查。 

項目 內容 

姓名  

班級       年      班 座號        號 

請假起訖 ___年___月___日至___年___月___日止，共____天 

請假事由
(請勾選假別

後並簡述請

假事由) 

□事假：______________________ 

□公假：_____________□喪假：_______________ 

□病假：_____________ 

   □有發燒 

   □無發燒 

   □法定傳染疾病 

     (包含腸病毒、流感、諾羅、頭蝨、疥瘡及水           

      痘等) 

□Covid-19 相關_______________ 

家長簽章  
導師 

簽章 
 

生教 

組長 

 

 

審核結果 
□符合退費標準，共退費____天 

□不符合退費標準 

衛生組長/

午餐執秘  

 

 
學務主任  

項目 內容 

姓名  

班級       年      班 座號        號 

請假起訖 ___年___月___日至___年___月___日止，共____天 

請假事由
(請勾選假別

後並簡述請

假事由) 

□事假：______________________ 

□公假：_____________□喪假：_______________ 

□病假：_____________ 

   □有發燒 

   □無發燒 

   □法定傳染疾病 

     (包含腸病毒、流感、諾羅、頭蝨、疥瘡及水           

      痘等) 

□ Covid-19 相關_______________ 

家長簽章  
導師

簽章 
 

生教 

組長 

 

 

審核結果 
□符合退費標準，共退費____天 

□不符合退費標準 

衛生組長/

午餐執秘  

 

 
學務主任  


