
國立鳳新高中生輔組通報-學務處規範學生事項 109.8.31 
【作息及請假篇】 

1.週一、五於 8：00前到校，週二、三、四於 7：30前到校。 

2.週二、三、四 7：30 遲到登記，同學請於每累滿 3 次之隔週完成愛校服務，

才予以銷遲到，若逾期則不予銷除。(如第 1週遲到滿 3次則需於第 2週週五

前完成愛班或愛校)，若需至學務處愛校，請於二、五 1010 分前至生輔組登

記，以利掌握人數及工作分配。  

3.每周三朝會 7:30於活動中心或操場，7：30-7：33副班長繳交點名條，7：30

活動中心各入口糾察登記遲到(副班長同步於 7：30 登記遲到)，無故未參加

朝會者直接記警告乙次。 

4.午休 12:35 開始，請按規定時間作息，所有工作於 12:35 前完成，鐘響後仍

未進教室者則予以登記，午休以不離開個人座位為原則，不得任意走動換位 

  子影響他人。 

5.每節上課開始 5分鐘登記遲到，超過 15分鐘記曠課，外堂課請提早前往上課。 

6.按照請假規則請假，一律採用線上請假，若線上因故被退單，請於3日內上網

補請，若逾時請假(事假事先請，病假6天內完成補請)需使用假卡，可至員生

社購買，並依校規懲處。請假上傳之附件需有姓名、日期、事由、家長簽名

等，病假以藥袋或看診收據為主。病假2日(含)以上需看診收據，全學期5次

或超過30節病假需每次附看診收據，否則僅能請事假；請隨時上網確認請假

是否成功。 

7.學生曠課及事假，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。 

8.學生曠缺課德行成績標準如下： 
   全學期缺課節數達教學總節數二分之一，或曠課累積達四十二節者，經提   

學生事務相關會議後，應依法令規定進行適性輔導及適性教育處置。 
9.高級中等學校學生學籍管理辦法(104.01.26 臺教授國部字第 1040004787B 
號)第 17條 學生於開學日後，無故連續未到校超過七日，並經通知而未於期
限內回校辦理請假、轉學或放棄學籍者，視為休學，學校應附具理由通知學   
生及其法定代理人。 

10.學生缺曠獎懲查詢請至學校首頁-學生專區-登入學生成績查詢系統 (帳

號：學生學號，密碼：身分證字號)，如有疑問請電洽 07-7658288-5122 生

輔組 

11.第 8節課如果是自修課，請在教室自修或安排考試，如果要到室外活動，請

向教務處登記申請，並需要一名教師在場。 

12.放學後，樓下鐵門會於 6：00關閉，請勿在教室逗留。 

13.社團幹部可於每次社課當週請一次午休公假。 

14.公假需事先送公假單，若屬特殊事故應先電話報備並至遲於當日完成請假手 

   續。 

15.出缺勤週報請確實核對，核對時務必需連同最後欄位，開學至第 N週統計， 

一併確認若有錯誤需請任課老師或業務承辦人員簽名後才能更正！ 

◎週報表上若同學反映誤記，請同學先上網確認，若網路上是正確即可簽名，

若不正確則找相關負責老師簽名後交回生輔組。(查詢方法:上學校首頁／成

績查詢(帳號：學號，密碼：身分證字號) 



◎已請假而上網查仍是曠課:請先查詢導師是否核准，或網路請假流程是否仍

在簽核中或被退單。 

◎已請公假而上網查仍是曠課：請拿公假單來更正；或補請公假；或請師長

在週報表上簽名證明銷假(請詳細註明銷假事由)。因學生專車遲到可請教官

證明。 

◎需在報表規定期限內完成更正(原則每週五)，全班每個同學都簽名及導師

簽名後副班長負責交回，如週報已於期限交回卻仍需更正，一個月內則罰愛

校服務乙次，若逾繳交期限一個月以上則需完成愛校 3次才予更正。 

【清潔篇】 

1.負責外掃區班級，每日 7：30-8：00請派員巡視並撿拾人為垃圾，如遇連續 

  假期，則收假當天早自習為全校大掃除時間，教室走廊垃圾請隨時撿拾。整 

  學期品德教育競賽未達 80分班級且為該年級最後一名，全班需要在寒(暑)假 

  到學校打掃乙次。 

2.教室有雙走廊班級，如垃圾桶放置教室外走廊，一定要加蓋，以免垃圾亂飛， 

  並請同學經常清洗垃圾蓋。 

3.教室門窗及功課表框，請勿張貼任何東西。教室佈置請於學期結束後拆除。 

4.掃地用具，可在掃地時間到員工餐廳領取，領取後請貼上班級貼紙，並好好 

  愛惜使用，損壞之掃地用具請丟棄或回收。掃把或竹掃把請擺放時靠牆倒放 

  或是平放，以延長掃地用具壽命。 

5.回收垃圾處理時間在掃地時間，同學需先於教室內完成清潔、壓扁，才可至

回收場分類，每週清潔回收桶。資源回收之回饋金，除用以改善學校環境衛

生上之外，另將回饋班級冷氣費用。 

6.窗簾、電風扇(含天花板電扇)，請每班每年至少清潔一次。 

7.教室前洗手台一學期換一次班級清掃，平時請學生將洗餐具用品擺放整齊，  

  洗手台上勿放置餐具，否則學務處會收走並處份。 

8.掃地時間，員生社不開放。 

【生活篇】 

1.學校因過去發生學生訂購外食集體上吐下瀉，目前禁止同學訂購外食，未登 

記吃營養午餐者(高ㄧ上學期一律需訂餐)，請至員生社購買或是由家長親

送。可以多購買員生社食品，年終會有回饋金，買越多回饋越多，自備餐具

購買茶葉蛋、包子等食品還可累計點數換取茶葉蛋。 

2.上室外課時，貴重物品請隨身攜帶，並請同學關閉教室電器用品及門窗，巡 

  堂會檢查記缺點扣品德教育競賽分數。 

3.週二便服日，週五班服日，班服袖子上要印校徽，下雨天可穿拖鞋到校，但 

  到校後要即刻換上鞋子，因受傷需穿拖協請寫傷病證明單附醫生或家長證

明，若無故穿拖鞋將登記罰寫心得。 

4.重大集會如朝會、開學典禮、休業式、新生訓練、畢業典禮等及上臺領獎，

請穿著校服。 

5.學生社團放學後留校或在假期中參加課外活動，需要申請報備，並繳交家長  

  同意書。 

6.騎乘自行車、電動機車、機車(需有駕照)請戴安全帽並禁止同學互載。 



7.上課時間未經老師許可不得使用 3C產品。 

8.到校後如因病或緊急重要事故需外出，需至教官室填寫臨時外出單(僅為離校

憑證，仍需線上請假)，並由導師(或任課老師)、教官簽章後始得外出，如有

返校不得幫同學購買外食，違者依規定處份。 

9.同學生日慶生請以簡單溫馨方式，勿惡搞同學或有破壞環境髒亂、浪費資源 

  之情事。 

10.尊重師長及同學，請勿在教學區打、丟球、大聲喧嘩，以免影響他人。 

11.銷過同學請注意，務必事先至生輔組領取愛校服務申請單，填寫相關資料

後，於每週二、五 1010 時前送至生輔組，未按時繳交紀錄單者，當天不受

理銷過。 

12.收到勸導單請依規定給導師、家長簽名後交回生輔組，同樣事由累計第 2次

起即會依規定記警告以上處分。 

13.生活榮譽競賽於期中及期末會分別頒發總成績前三名，請同學爭取佳績，如

期末平均未達 80 分班級，將被罰寒假返校打掃！提醒大家朝會服裝整齊及

副班長繳交點名條前 3名者均會加分。 

14.期末統計若全班無人被記警告，全班每人記小功乙次，請同學努力爭取榮   

譽！ 

15.機踏車雙載、違停、無照駕駛、未申請將機踏車騎入校園、翻牆、不假外出、

訂購外食等情形，以上違規行為均會依校規處分，翻牆會記小過。請自律！ 

【其他】 

1.每棟大樓頂樓，嚴禁學生上樓。 

2.K書中心不飲食，只能喝水(防疫期間請配戴口罩)。 

3.學校每年負擔沉重的水電費，請學生共同節約水電，學校內禁止學生充 3C 

  產品的電。教室內至多只能擺放 5支電風扇，冷氣卡請到總務處儲值。 

4.以上違反規定者會視情節處以愛校、警告至小過處分，銷 1支警告需做 2.5 

  小時的愛校服務，犧牲中午睡眠時間，請同學三思而後行。 

 

 

 

 


