
臺北市芳和實驗中學學生請假辦法 

本辦法經 109年 8月 10日校務會議通過 

本辦法經 110年 9月 1 日校務會議修正後實施 

本辦法經 112年 8月 21日校務會議修正後實施 

本辦法經 114年 1月 17日校務會議修正後實施 

本辦法經 115年 6月 29日校務會議修正後實施 

凡本校學生因故不能到校上課或參加規定之集會時，一律依照本規定辦理請假手續，否則按校

規議處。 

一、請假類別及說明 

(一)、公假 

1. 因代表學校參加公眾服務或各項競賽活動者得請公假，但公假須經導師或派

遣公假單位證明，填寫公假單（公假核准後，應將公假單會送各班導師，並

將假單夾於點名夾內會知各任課教師）。  

2. 高三學生外出參與升學面試以「公假」辦理若面試之地點為基隆、臺北、新

北、桃園等地區，核予公假一天；若面試之地點為上述四市以外縣市，包含

外島，均核予公假兩天。 

(二)、病假 

因病不能到校上課者必須先由家長以電話向學生事務中心口頭請假，返校時，須出

具證明辦理請假，或在校臨時生病經保健室證明者得請病假，若病假在二日以上（包

括二日）者則必須另附醫院診斷證明書（返校後三日內辦理請假手續）。 

(三)、事假 

因不得已之事不能到校上課者得請事假，但事假必須於事前（或前一日）由家長或

監護人出具證明，辦理請假手續，經核准後始生效。若因緊急事故不能到校者，必

須由家長以電話或具函向學生事務中心請假，否則不得事後補假，一律以曠課論。 

(四)、喪假 

學生請喪假時以近親之喪事為原則，遠親之喪事比照事假辦理。  

1. 務必檢附訃聞或死亡證明。 

2. 因父母、配偶死亡者，給喪假 15日；繼父母、配偶之父母、子女死亡者，給

喪假 10日；曾祖父母、祖父母、配偶之祖父母、配偶之繼父母、兄弟姐妹死

亡者，給喪假 5日；喪假得分次申請，並應於死亡之日起百日內請畢。  

3. 喪假手續按事假辦理。 

 

 



(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 1 日。為尊重個人生理隱私，

該假別無需出示證明。 

(六)、身心調適假(僅適用於高中部學生) 

到校前身心調適假，由家長或實際照顧者先行通知學校，並依規定完成請假程序，

不得事後補請。每次請假應以半日或一日為單位，一學年度共計六日，且以一學期

二日為限。定期學業成績評量及學期補考期間，不適用身心調適假。另，請身心調

適假之學生，不得申領全勤獎。  

二、學生因故不能參加競賽或規定之集會時，須辦理前項手續。 

三、請假期滿仍不能到校上課時，得於假滿前，由家長或醫院出具證明申請續假，並於

假滿返校時補辦手續。 

四、准假權限 

二日以內者之請假，須經生活教育組長批准。 

三日以上五日以內之請假，須經由學生事務中心主任批准。 

五日以上之請假，須再經校長批准。 

五、請假手續 

凡請假之學生，需依規定事先填寫請假單，按前項准假權限辦理(線上請假程序亦同)。 

六、凡學生須臨時外出者，必須經導師簽名，以及學生事務中心核可登記，並發給外出

證明後，始能外出。  



臺北市芳和實驗中學學生請假報告單 

請假規則： 

一、學生如在校期間請假外出，且當日不再返校者，請導師務必通知監護人知悉後，再簽字核假。 

二、事假必須事先請准並附上家長證明(不得補請)，病假二日以上需附醫院證明。 

三、病假請家長先電話通知導師或學生事務中心，並請備妥相關證明文件(家長證明、藥袋、藥單或就醫

證明)，到校後限三個上課天內至學生事務中心補辦手續(逾時不得補請) 。 

四、身心調適假僅適用高中部學生，且須經家長同意，於返校三個上課天內依規定完成請假程序。 
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