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一、生活作息： 

（一） 時間配當表： 

時    間 作    息 

07：30 ~ 07：40 環境整理 

07：40 ~ 07：50 早自習 

07：50 ~ 08：10 導師時間 

08：20 ~ 09：05 第一節 

09：15 ~ 10：00 第二節 

10：10 ~ 10：55 第三節 

11：05 ~ 11：50 第四節 

11：50 ~ 12：20 打菜、用餐、歸位 

12：20 ~ 12：50 午休 

13：00 ~ 13：45 第五節 

13：55 ~ 14：40 第六節 

14：40 ~ 15：00 環境整理 

15：00 ~ 15：45 第七節 

16：00 ~ 16：45 第八節 

（二）上學、放學： 

1. 上學時間超過七時三十分以遲到論。 

2. 放學於最後一節課下課後，儘速離開校園，留校必須經導師或任課教師同意。 

（三）上課、下課： 

1. 上課鈴聲一響，三十秒之內全體同學安靜就上課位置完畢。上課影響秩序者

班長及風紀股長應勸導糾正，若不聽從者登記送交導師或生活教育組議處。 

2. 下課鈴聲未響，不得擅自離開教室座位；下課時間不得在「教室區」打球逐

鬧，違者除球沒收外，人員亦將議處；段考期間則需認真看書，不准在操場

打球及運動。 

（四）晨間活動(環境整理)、早自習、午休： 



1. 晨間活動(環境整理)：七時三十分到四十分，進行打掃工作，全體同學不准打

球、遊戲。 

2. 早自習：七時四十分結束所有打掃及任何動作，除非老師另有指派工作否則

全體同學一律於教室內安靜早自習，班長及風紀股長負責維持秩序。 

3. 午休：用餐時間於 12：10 後方可離開教室，並於 12：20 時，全體同學進入

教室安靜午休。 

 

二、禮節儀態： 

（一）教室內： 

1. 上、下課時師長進出教室，由班長喊「起立」、「敬禮」口令後，全體同學齊

呼「老師好」、「謝謝老師」。 

2. 上課期間專心聆聽師長授課，課程中遇疑惑不解問題時，應舉手報告師長，

待師長准許後，方得起立提出問題。 

3. 與師長意見相左時，可適度表達自己的看法，態度委婉，但若師長堅持，則

以師長意見為主。 

（二）教室外： 

1. 校園內遇到師長須敬禮，並說聲「老師好」。 

2. 任何師長說話時應態度良好，絕對嚴禁頂撞師長或態度傲慢。 

3. 嚴禁邊走邊吃及隨地亂丟。 

4. 校園內嚴格禁止嚼食口香糖。 

5. 禁止攀爬或坐在校園的欄杆上。 

6. 校園禁制區（如：頂樓陽台…等）禁止學生進入或使用。 

（三）辨公室： 

1. 進辨公室前喊「報告」。離開辦公室時喊「報告完畢」。 

2. 辨公室無師長在內，不得擅自進入。 

三、請假辦法： 

（一） 程序： 

1. 除非萬不得已絕不請假。 

2. 請假學生應由家長或監護人向學校提出申請；保護性個案或其他特殊個案，

得由主要照顧人代為提出申請。 

3. 由學生家長簽章並附證明書，依請假時間之長短送請師長准假，經准假後始

為有效。 

（二） 假別： 

1. 事假：需於當日前由家長以電話或網路告知班級導師或校方，回校上課一週



內辦妥補假手續。 

2. 病假：當日須由家長以電話或網路告知班導師或校方，病癒回校上課一週內

檢附有效證明，完成補假手續。 

3. 喪假：需當日由家長先以電話或網路告知班級導師或校方，回校上課一週內

辦妥補假手續。 

4. 公假：需事先填寫「公假單」，經申請教師及班級導師簽章，學務主任核准後，

送生教組。 

5. 懷孕學生請假：學生懷孕，其待產與生產期間，應專案彈性處理，不得以曠

課論，其相關假別如下： 

(1)產前假：懷孕分娩前得請產前假八日，得分次申請。  

(2)娩假：分娩後得請四十二日分娩假。  

(3)流產假：懷孕滿二十週以上流產者，得請流產假四十二日； 懷孕十二週

以上未滿二十週流產者，得請流產假二十一日；懷孕未滿十二週流產者，得

請流產假十四日。 

6. 生理假：女性同學因生理日致到校上課困難者，每月得申請生理假一日。 

7. 原住民學生參加所屬族群之歲時祭儀，原住民族學生應於其所屬族群歲時祭

儀日前，持戶籍謄本或戶口名簿等證明其族別之文件，向學校辦理請假事宜，

學校應依據行政院原住民族委員會所頒當年度原住民族歲時祭儀放假日期，

作為准假依據。原住民族學生返校後，教師應給予適當之學習扶助，每年以

一次為原則，並核予公假登記。 

8. 當日來校臨時有事故需返家，請先通知家長後再到導師處填寫「外出三聯

單」，經導師核准後送生教組，始可准許外出。若導師不在則可請導師指定之

代理老師，或座位在導師旁的老師代簽。次日請攜帶外出單第三聯及請假卡

至學務處辦理請假手續。 

（三）准假： 

1. 一日內由班級導師核准。 

2. 二至三日由生活教育組長核准。 

3. 四至五日由學務主任核准。 

4. 五日以上由校長核准。 

四、本辦法經校務會議通過後實施，修正時亦同。 


