
國立羅東高級工業職業學校學生無故連續七日未到校處理作業要點 

115 年 6 月 30 日校務會議訂定通過 

一、開學日後，連續未到校超過七日，通知其限期辦理請假、轉學、休學或放棄學籍，其未

於期限內辦理者，為免學籍處於不確定狀態，並兼顧學生受教權益，故依據高級中等學

校學生學籍管理辦法第十七條第二項規定訂定本處理要點。 

二、學生連續七日未到校之前置作業，導師、輔導教官和輔導老師與家長聯繫和持續關心學

生，並做好通報、追蹤紀錄和告知相關規定，第八日起教務處註冊組經學務處生輔組通

知，以書面方式通知學生及家長(法定代理人、主要照顧者)於接獲通知隔日起五個工作

日內，向學校辦理請假、轉學或休學等相關手續。 

三、學生及家長(法定代理人、主要照顧者)未於前款期限內到校完成請假、轉學、休學或放

棄學籍等相關手續者，註冊組將依學籍法規為該生辦理休學並附具理由通知學生及其法

定代理人。 

四、處理作業流程示意圖 
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學生未到校第 8 日 

導師 
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導師、註冊組 

導師上網填寫

中離通報紀錄
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核章後，註冊組
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導師 

導師連絡學
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導師、生輔和註冊組 

1、導師至生輔組填具「學生無

故連續 7 日未到校辦理休

學」辦理單(附件一)和「7 日

未到校追蹤紀錄表」(附件

二)。 

2、生輔組知會註冊組並將辦理

單和紀錄表交給註冊組。 

3、註冊組寄出書面資料(雙掛

號)來告知學生和家長五日

內應到校辦理請假、休學或

轉學相關手續。 

學生未到校超過 8 日 

家長接獲第 1~5 日 

學生未到校超過 8 日 

家長接獲超過 5 日 

註冊組 

學生和家長應到註冊

組辦理相關手續。 

註冊組 

學生和家長未到校辦理相關手續。註冊組和生輔組確認家長和

學生是否有辦理請假手續，若無則將辦理單和紀錄表逐級核章，

依學籍法規辦理休學手續並掛號郵寄休學證明文件。 

 

五、註冊組為該生辦理休學後，各處室相關單位應立即停止學生在學期間各項代收代辦費用

支出。 

六、本要點經校務會議通過，陳校長核定後實施，修正時亦同。 

  



 
 

國立羅東高工 「學生無故連續七日未到校辦理休學」辦理單 
 

學生姓名  班級  學號  座號  

  核章 

□ 已確認學生 

連續七日未到校 

未到校日期： (計算日期皆不含假日) 

  /  ；  /  ；  /  ；  /  ；  /  ；  /  ；  /  。 

※列印學生個人在校缺曠明細 

生輔組 

 

□ 已於 年 月 日依學生學籍管理辦法第十七條第二項通知學生及家

長。 

註冊組 

 

□ 學生及家長未於 年 月 日前(接獲通知五個工作日內)到校辦理請假等相關

手續。 

 

 

 

 

生輔組 
 

學務處 輔導室 教務處 總務處 校長 

導師 

 

 

 

輔導老師 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設備組長(書籍費) 

 

 

出納組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

生輔組長 

 

 

 

註冊組長 

 

 

學務主任 

 

 

 

輔導主任 

 

 

 

 

 

 

教務主任 

 

 

 

 

本校依高級中等學校學生學籍管理辦法第十七條第二項：「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。」之規定，為其辦理休學並附具理由通知學生及其法定代理人。 

□ 已於 年 月 日完成辦理休學手續。 

□ 其他：___________________________________ 

註冊組核章 

 

□ 已於 年 月 日附具理由通知學生及其法定代理人。 

附件一 



 

國立羅東高工 「學生無故連續七日未到校辦理休學」導師追蹤紀錄表 

班級  學生姓名  學號  

電話 /手機  法定代理人  

追蹤方式 □ 電訪 □ 家訪 □ 通訊軟體 □ 其他追蹤：  

居住狀況 離校在家 □ 離校離家 

目前生活狀況 □已在工作 □準備正參加職訓或職涯試探 □準備轉 / 復 / 升學中 

□準備或正在找工作 □沒有規劃 □生病 /健康問題 □實驗教育 □司法介入中 

□宗教信仰 □行蹤不明 (追蹤時間、追蹤方式、查找情形，說明 ) 

□服兵役 □其他情況，說明： 

輔導處遇 □學校師長持續追蹤 □轉介心理師/諮商師 □轉介醫療 □通報社政 

□轉介勞政資源 □轉借青年屬生涯探索相關計畫 □報警協助 □其他轉介 

轉介勞動部 學生同意將資料轉介公立就業服務機構提供就業相關服務 □是 □否 

日期 通報追蹤紀錄 導師簽名 

第一天： □ 通訊軟體    時間:________  

□ 電話        內容概述: 

□ 簡訊 

 

第二天： □ 通訊軟體    時間:________  

□ 電話        內容概述: 

□ 簡訊 

 

第三天： □ 通訊軟體    時間:________  

□ 電話        內容概述: 

□ 簡訊 

 

第四天： □ 通訊軟體    時間:________  

□ 電話        內容概述: 

□ 簡訊 

 

第五天 □ 通訊軟體    時間:________  

□ 電話        內容概述: 

□ 簡訊 

 

第六天： □ 通訊軟體    時間:________  

□ 電話        內容概述: 

□ 簡訊 

 

第七天： □ 通訊軟體    時間:________  

□ 電話        內容概述: 

□ 簡訊 

 

承辦人：                    註冊組長：                      教務主任： 

附件二 


