
附件二 

桃園市立觀音高級中等學校穩定就學及中途離校學生系統通報機制處理流程 
 

 

學生 

缺曠課未滿三日 

上午 9點前 

掌握未到學生 

聯擊家長並紀錄 

導 

師 

1、 協助完成請假程序。 

2、 返校後追蹤與輔導。 

導 

師 

回校 

未到校連續超過 3日以上且未請假/ 

休學/轉入未報到/長期缺課學生/ 

開學後連續七日無故未到校者 

1、掌握學生、聯繫家長，並記錄於 B卡。 

2、至註冊組領取通報紀錄表（附表一）及追蹤紀錄 

表（附表二），或至輔導室網頁下載。 

3、完成附表一及二的填寫，附表二需填寫該生未到  

   三天的 B卡記錄內容。 

4、將填完紀錄表送至註冊組進行中途離校通報。 

5、告知生輔組進行校安通報。 

導 

師 

1、 進行學生校安通報。 

2、 於追蹤紀錄（附表二）填校安通報時間。 

3、 專責人員進行追蹤輔導，並進行記錄。 

生

輔

組 

進行中途離校學生通報 

註 

冊 

組 

1、 輔導組收到通報表後轉知該生專輔老師。 

2、 專輔老師進行該生追蹤輔導，並進行記錄。 

輔 

導 

室 

1、 註冊組核章。 

2、 教務主任核章並陳校長。 

教 

務 

處 

回校 

1、 導師協助完成請假程序，並告知註冊組進行結案。 

2、 返校後追蹤與輔導，並視個案轉介輔導室。 

3、 依個案類型引進相關資源，提供多元與適性輔導。 

導 

師 

至通報系統進行結案。 

註 

冊 

組 

持續追蹤輔導，並進行記錄 

(如 B卡、通報系統、個案紀錄或工作紀錄) 

導師/生輔組、學務創新人員/專輔老師/輔導組

長 

不需通報 需通報 

恢復正常上課 

相關表件連結 

是 

否 

◎通報對象：(請逕至 http://leavers.k12ea.gov.tw/進行通報作業) 
1.未經請假或不明原因未到校上課連續達3日以上之學生。 

2.依學籍辦法第十七條第一項之休學學生，及第二項開學後無故連續未到校超過七日之學生。 

3.長期缺課學生(日間部：指高級中等學校學生學習評量辦法第二十六條規定，全學期缺課節數

達修習總節數二分之一，或曠課累積達四十二節之學生。進修部：指高級中等學校進修部學生

學習評量辦法第二十二條規定，全學期缺課節數達修習總節數二分之一，或曠課累積達三十六

節之學生。) 

4.轉學學生指學籍管理辦法第十六條所定，由原學校發給轉學證明書之學生。 


