桃園縣立龜山國民中學學生請假規定
一、目的：

        本校為加強校園安全及門禁管理，並養成堅毅不拔、學生奮發向上之學 

     風，特訂本辦法。

二、請假種類：

    請假種類可分為：「病假」、「事假」、「喪假」及「公假」等四種。

三、請假手續：
（一）病假：
　 　1.在校---如在校發生傷病事故，必須先報告導師，填寫假單並（經護士證明）通知家長，至學務處生教組填寫「外出申請單」，在學務處或健康中心等候家人前來接送，始可離校。

     2.在家---在家發生傷病事故，不能到校上課時，應由家長以電話先行告知導師

或學務處，翌日到校再補完成請假手續。凡病假二日以上者，必須檢附相關

醫療證明文件，始予核准。                            

    3.補假---必須在到校上課後三日內完成請假手續，凡未在規定期限內辦理補假手

續者，均以「矌課」論處。

（二）事假：

    1.如因個人或家庭因素須請事假，應由家長事前填寫好請假單，請導師簽名後送至學務處。事假必須事先（最慢前一天）請妥，才予以准假。              

    2.如因天災或其他不可抗拒之因素須請事假時，應由家長以電話或與導師或學務處聯絡，翌日到校再向導師申請請假。

（三）喪假：（不列入全勤考核）

    1.喪假之准假範圍，原則上以直系血親為限；但旁系血親則斟酌彈性處理，並事先請妥才予以准假。
　2.准假天數---除父母之喪假准予七日之喪假外，餘均准予二至三日之喪假，超過時限，則以事假論。
  3.喪假應檢附必要之證明文件經導師簽章後，送至生教組依權責准假。

（四）公假：（不列入全勤考核）

凡由學校派遣參加校內、外各種活動或勤務，應先由承辦老師事先統一辦妥請假手續。

四、准假權限：
（1） 四小時內---原則上由導師核准，送生教組登記，生教組長如認為有必要時，

得查詢學生請假事由，准假與否保留最後決定權。    

（二）一日以內---導師簽章後，由生教組長核准即可。
（三）一日以上三日內---導師、生教組長簽章後，轉呈學務主任核准。
（四）四日以上---導師、生教組長、學務主任簽章後，轉呈校長核准。

五、考試期中准假應依下列規定辦理：
請病假者必須檢附醫院(師)證明，由家長親自來校請假，或於當日電話先行報備，送導師簽章後，由生教組長轉呈學務主任核准。事假除喪假外一律不准。考試期中未依前項規定辦理者，除以曠課論處外，該次考試成績不予補考，一律以零分計算。

六、注意事項：
（一）一般狀況，如未辦妥請假手續，均視同曠課處理。

（二）重要集會如升降旗、週會、聯課活動及其他特定之會議集合等，如無故不到者，視情節輕重依校規予以記警告或記過處分。

（三）凡請假者，一律予以登記，除公假外，按規定於期終扣除綜合表現成績。

（四）扣分規定：

      病假：每滿八十節扣一分。

事假：每滿三十節扣一分。

曠課：每節扣0.5分。

（五）學務處每週四公佈上一週出缺勤、曠課紀錄，事關個人權益，請同學養成看公布欄習慣；如有錯誤，應立即向學務處生教組請求更正，否則一週後視同正式紀錄。

