
🏫  內埔農工 學生缺曠與中離通報懶人包

📌 誰需要被通報？

連續 3 日未到校：未經請假或不明原因未到校上課連續達 3 日以上之學生。

休學 / 轉學：辦理休學或轉學之學生。

長期缺課：全學期缺課節數達修習總節數 1/2，或曠課累積達 42 節之學生。

▪ 

▪ 

▪ 



⏳ 「無故未到校」關鍵時間軸

第 1 ~ 3 日

導師於上午9時前掌握未到學生，聯絡家長掌握行蹤，並明確告知「超過 3 日
將會被通報」。

第 4 日 (滿3日)

導師填寫「中離通報單」（勾選無故缺曠連續三日），送交生輔組逐級核章
後，由註冊組於 3 日內完成中途離校通報。

第 5 ~ 7 日

導師持續聯絡，並嚴正告知家長及學生「超過 7 日無故未到校，將視為休
學」。

第 8 日 (滿7日)

導師及生輔組啟動作業，學校寄發行政書面通知，要求學生及家長到校辦理請
假或休轉學等手續。

接獲通知後 5 日內

家長接獲通知 5 個工作日內若仍未到校處理，導師填具「辦理單」，註冊組以
書面通知學生及家長 正式視為休學 。（⚠️ 提醒：休學生效後，須重新以休學
事由進行通報）



📝 輔導追蹤與結案注意事項

追蹤頻率：每學期至少追蹤 2 次（導師及輔導教師各 1 次），並於中離系統詳載追蹤紀
錄。

成年學生特例：年滿 18 歲之學生請改以「紙本通報」與填寫紙本紀錄，並於期末繳回輔
導室歸檔。

資源轉介：視需求轉介衛政、社政或警政資源；若欲轉介勞動部協助就業，務必請學生簽
署「個人資料提供同意書」。

結案條件與流程：當學生「返校復學」、「轉至他校」或「廢止學籍」時即可結案。導師
需先於系統記載原因並按下「建議結案」，再由主要通報人員（註冊組）進行最終結案作
業。
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