
114學年度在校學生須知

生活輔導組



學生作息與出勤

• 學生作息時間表

• 學生請假規範與辦法

• 個人出勤紀錄表

• 課堂點名紀錄更正表

校園管理規範

• 門口管制人車分流

• 申請停車證

• 辦理專車搭乘

• 學生服裝穿著規範

校園生活與紀律

• 學生獎懲實施要點

• 行動載具使用規範

• 友善校園宣導

• 校務系統使用

詳細內容請參閱學生手冊與學校官網。



學生作息與出勤

• 學生作息時間表

•學生請假規範與辦法

•個人出勤紀錄表

•課堂點名紀錄更正表



學生作息時間 準時到校上課

上學時間

8:10前到校

放學時間
未參加課業輔導16:00放學

有參加課業輔導16:55放學
學生作息時間表於113.01.19校務會議通過



學生入校遲到行為管理

校園安全考量

遲到同學由大門進校並
確認身份登記後入校。



上課鐘響慢慢走
上課鐘響快步走

態度



下課上廁所休息裝水

8:10前到校

12:30前  
完成搬餐桶

離開教室前   
關燈關門窗
關設備電源

15分鐘打掃



每週三發放出勤紀錄表，務必確認
倘若有錯誤，請填課堂點名紀錄更正表。

第N週出勤紀錄表

學號  姓名



課堂點名紀錄更正表

任課老師簽章

導師簽章

生輔組長簽章

更正原因

日期節次

重要



國立新化高工學生請假辦法
點名規定

•課堂開始後5分鐘內到達：記遲到

•課堂開始逾5分鐘到達：記曠課

•教師依時進行點名

嚴禁擅自離開
未經任課教師同意，擅自離開
課堂學生或唆使、冒名頂替他
人上課者，得依本校學生獎懲
實施要點辦理處分。

冒名頂替他人上課屬嚴重違規行為

準時



國立新化高工學生請假辦法

缺曠課定義

學生因故無法到課，
須依請假辦法請假，
經核准請假者為「缺課」。

未曾請假或請假未准
而未上課者為「曠課」。

線上系統請假優先



請假程序的重要性

正確遵循請假程序

是學生責任的重要體現

嚴格遵守請假程序，不僅是校規

要求，更是培養責任感與規範意

識的重要環節。

新化高工學生請假辦法



請假通知責任

學生請假需獲得法定代理人(家長)或監護人或同住尊親屬的同意
，確保請假資訊透明且獲得認可。

請假通知對象
告知家長
確保家長或監護人知悉並同意請假事宜

告知導師
讓班導師了解學生出席狀況

告知幹部
協助班級管理與點名事宜

告知同學
便於傳遞課堂訊息與作業



請假程序注意事項

請假申請後，申請人應自行登入校務系統確認審核狀態。

線上申請時限

至校務系統完成線上申請

審退後七日內完成補正 所有假單應優先於本校校務
系統實施線上申請，逾請假
期限或特殊原因無法線上申
請者，使用紙本假單申辦。

1

2

3

4學期結束前確認

請假事實發生七日內
(不含請假當天及例假日)，

選填請假日期與請假類別，
並上傳相關佐證資料備查
(生理假除外)。

很重要



8/13
(二)

8/14
(三)

8/15
(四)

8/16
(五)

8/17
(六)

8/18
(日)

8/19
(一)

8/20
(二)

8/21
(三)

8/22
(四)

8/23
(五)

請假
(曠課)

第1天 第2天 第3天 第4天 第5天 第6天 第7天 第8天

7日期限內使用線上請假

逾期
使用
紙本
假單
(視
狀況
建議
處分)

校務系統請假流程

熟悉校務系統操作可以大幅提高請假效率，

減少因程序錯誤造成的審核延誤。

若有操作問題，請向班導師或學務處尋求協助。



請假程序

告知

•自行告知導師

•家長電話告知導師

線上請假

•確認請假日期正確性

•確認附上依規定之請假證明

確認完成

•告知導師已完成線上請假

•自行確認請假手續完成

很重要



請假類別
病假

需檢附醫院或診所之就醫收據或診斷證明

公假

身心調適假

每次請身心調適假應以半日或一日為單位，

一學期以三日為限。

事假

需事先告知導師並檢附證明

確認日期
確認公文
確認擬辦教師

圖片取自網路廣告



病假

⚫需檢附醫院或診所之就醫收據或診斷證明 

(或住院相關證明)提出申請。 

⚫就醫收據得申請就醫當天及就診後三日內

的假，至多合計申請四日。 

⚫連續請病假五日(含)以上，應檢附醫院或

診所開立之診斷證明提出申請。 

⚫因身體不適於本校健康中心休息而未參加

集會活動或到課者，得由健康中心提供之證

明申請該時段之病假。(證明單背後家長簽名)

應告知導師

診斷收據

診斷證明

健康中心證明

圖片取自網路廣告



事假

⚫因個人原因無法到課，應事前告知

導師，需檢附相關證明提出申請。

⚫因突發事故無法到課或繼續上課者，

應告知導師或任課教師並按上列程序

辦理。

檢附

相關證明

圖片取自網路廣告



身心調適假
⚫學生於短期心理不適時得請身心調適假，以

有效平衡身心狀況。 

⚫每次請身心調適假應以半日或一日為單位，

一學期以三日為限。 半日：指早上第 1 節到

第 4 節、下午第 5 節到第 8 節 一日：指第 1 

節到第 8 節 

⚫應出具家長或實際照顧者(同住尊親屬)同意

之證明。

⚫到校前請身心調適假者，應於請假當日學校

規定到校時間前，由家長先行通知學校，並

依規定補正請假程序。未先行通知學校者，

不得事後補請；但情況特殊者，得同意事後

補請身心調適假。 



請假類別
⚫喪假：需檢附證明，逾七日得依實際需要申請事假。

⚫生理假：每月得請生理假一日。無需出示證明。

⚫婚假：結婚得十四日。

⚫產前假：八日，可分次申請，需檢附相關證明提出申請。

⚫分娩(流產)假：分娩(流產)假。

⚫陪產假、 育嬰假

圖片取自網路貼圖廣告 假別證明單



臨時外出

◼外出要家長同意
◼外出要寫臨時外出單
◼線上申請假別

◼家長同意後老師確認後才能請假離校

不假外出！
禁

圖片取自網路貼圖廣告



必須已聯繫家長

導師簽章

學務人員簽章

臨時外出單

(4)學務處職員 (4)學務處職員



段考期間避免請假

下列因素得檢附相關證明

• 代表學校參賽。 

• 因病無法到校。 

• 突發事故。

※考試期間完成請假者，如需辦理補
考事宜，應另行向教務處提出申請。

校內重大考試期間

應避免請假

申請補考

檢附證明

https://www.emojiall.com/



校外教學參觀期間請假

• 一、事假須請家長書面說明併同請假單
送學務處訓育組審核，審核未通過不予准
假。

• 二、病假須檢附醫院或診所診斷證明敘
明無法到校理由，藥包或收據恕不受 理
請假。

• 三、以上所需文件未檢附或未於出發七日
前(不含例假日)請假者，依情節建議處分
始得核假，惟學生遭遇突發事故或特殊情
況不在此限。

任何假別

紙本假單

提出申請

出發七日前 

(不含例假日)

圖片取自網路貼圖廣告



紙本請假單

假別請假
起訖日期
檢附證明

家長簽名 生輔組長導師簽章 學務主任 校長

科別
年級
座號
學號
姓名

圖片取自網路貼圖廣告



⬧學生請假 1 日以內由導師代為決行為原則。 

⬧學生請假未逾 3 日者，由生輔組長代為決行為原則。 

⬧學生請假未逾 5 日者，由學務主任代為決行為原則。 

⬧學生請假逾 5 日者，經校長同意後完成簽核。 

⬧學生之請假，導師、生輔組長、學務主任對其檢附證明

文件存有疑義時， 應陳述意見由上一層決行。



請假要正當性
請假要有證明

圖片取自網路yabe貼圖line代購

參加比賽 打球骨折

要請假 要請假



• 門口管制人車分流

•申請停車證

•辦理專車搭乘

•學生服裝穿著規範

校園管理規範



門口管制與人車分流
上學時間管制

• 上午08:10前可由側門入校(8:10後-關閉)

• 綠幹線、專車、YouBike、機車、電動機車
   、微型電動二輪車，大門導護指揮入校。

放學時間管制
• YouBike、機車、電動機車、微型電動二輪車，
   大門導護指揮放行。

• 專車於下課鐘打7分鐘後發車
• 交通管制時間約放學鐘響後15~20分鐘

側門：步行、家長接送、自行車、電動輔助自行車

                     -牽引出門口才上車。

        大門：機車、電動機車、微型電動二輪車。



新
化
消
防
隊

家
長
接
送
區

行人(家長接送)

自行車(無動力)
電動輔助自行車
-牽引出門口才上車

機車

電動機車

微型電動二輪車

機車

電動機車

微型電動二輪車

停車棚

腳
踏
車

電
動
輔
助
自
行
車

停
車
棚

大門

側門

門口管制與人車分流







申請停車證與專車搭乘

申請停車證(唐先生)

開學可騎到學校當天申請

• 請備妥相關證件

• 依照規定停放車輛

• 遵守校內交通規則

辦理專車搭乘(許先生)

9/1開學日起有專車

• 乘車路線、乘車名冊至本校網站查詢

• 首頁/師生園地/學生交通車資訊



學生服裝穿著規範

1.營造尊重且有紀律的校園環境

2.確保每位同學校園安全無虞

3.請全體同學務必遵守服儀規範



便服

學生服裝穿著規範

•班服
•紀念服

•社團服裝

禁

須標示新化高工或HHVS於製作前設計稿送學務處備查。

服裝類型

•校服



學生服裝穿著規範
鞋子規範

• 穿著合宜的皮鞋或運動鞋

• 不得穿著拖鞋或打赤腳到校

• 下大雨穿著拖鞋到校後應換穿回皮鞋或布鞋

• 避免穿拖鞋或打赤腳於校園內活動

• 腳部受傷下大雨特殊情況除外

拖鞋

禁

為符合學校規範與尊重他人



穿著 制服 為原則之場合

合宜的

皮鞋或運動鞋

⚫畢業典禮 
⚫開學典禮 
⚫休業式
⚫其它
(得視狀況通知統一穿著制服)

學生服裝穿著規範

圖片取自網路貼圖廣告



電繡制服樣式

資訊科繡『資訊』 資處科繡『資處』

電子科繡『電子』 建築科繡『建築』

電機科繡『電機』      機械科繡『機械』

製圖科繡『製圖』      化工科繡『化工』

電腦繪圖科繡『電繪』

水電技術科繡『水電』

營造技術科繡『營造』

綜合職能科繡『綜職』

   由右向左繡字。 

   學年度-114

   科別姓名

   金黃色繡線，

   入學年度

   紅色繡線。

   



建築  達文西 114  新化高工

建築  高第 114 新化高工

制服、外套：黃字體、紅數字

體育服：藍字體、紅數字



建築  安藤忠雄 114 新化高工

實習服：藍字體、紅數字

科別+姓名 學年+新化高工



穿著體現自我尊重與尊重他人

尊重自己
穿著整齊清潔的制服與鞋子
展現自我價值與紀律感

尊重他人
適當的穿著能表達對師長同學的尊重
營造良好學習氛圍

得體陪襯
服裝儀容是個人形象的重要組成部分
反映學生專業素養



我們應以得體的穿著展現專業形象

高辨識度校服確保校園安全

得體陪襯

高辨識度

太陽下的男人



校園生活與紀律

• 學生獎懲實施要點

• 行動載具使用規範

• 友善校園宣導

• 校務系統使用



國立新化高工學生獎懲實施要點

條-款 情節摘要 關鍵

9-05 在公共場所不遵守秩序或高聲喧嚷 喧嚷

9-06 破壞公物 破壞

9-07 違反本校校園行動載具使用規範 手機使用違規

9-10 車輛違規停放校外致影響民眾交通 車輛違停

9-11 非該班學生無故且未經過師長同意進入該班教
室

入他班

9-14 影響團體秩序或他人權益 影響秩序

9-25 午休時間破壞秩序、喧鬧或聲響影響他人休息 午休影響他人

9-27 無正當理由未依時完成公共服務或團體活動 公共服務未盡

警告處分



條-款 情節摘要 關鍵

10-05 不假離校外出或越牆進出學校者。 不假離校
越牆

10-06 侵害他人名譽或侮辱、恐嚇、誹謗他人、
致他人權益減損

污辱他人

10-09 無照駕駛或違反道路交通安全規則 無照駕駛

10-15 未經學校同意私自攜帶或引導校外人士進
入校園

校外人士
違規入校

國立新化高工學生獎懲實施要點小過處分



國立新化高工學生獎懲實施要點大過處分

條-款 情節摘要 關鍵

11-04 聚眾滋事 聚眾滋事

11-05 唆使校外人士進入校園滋事，致使他人身
心恐懼、影響他人權益或校園安全秩 序，
情節嚴重者。

致他人恐懼

11-06 侵害他人名譽或侮辱、恐嚇、誹謗他人、
致他人權益減損，情節嚴重者。

誹謗恐嚇

11-09 確認為賭博行為者 賭博

11-16 毀損學校設備或撕毀學校布告者 毀損設備

11-17 校園性別事件 違反性別平等

11-18 霸凌行為 霸凌

11-21 勒索、恐嚇或威脅同學 勒索恐嚇



情節輕微者 情節嚴重者 情節嚴重者

警告 小過 大過

喧嚷 不假離校、越牆 聚眾滋事

破壞公物 污辱他人 致他人恐懼

手機違規 無照駕駛 誹謗恐嚇

車輛違停 違規攜帶校外人士入校 賭博

自行入他班 毀損設備

影響秩序 違反性別平等

午休影響他人 霸凌

公共責任未盡 勒索恐嚇



行動載具使用規範
• 經師長同意使用外,其餘時間以關機為原則。

• 課堂時間由任課教師同意方可使用。

• 上課期間應將行動載具放置於手機座位表。

• 尊重智慧財產權,未經教師同意不得逕自錄音錄影或拍照。

• 禁止使用校內電源充電。



國立新化高工行動載具使用規範

⚫本校學生違反前項使用規範，

  經勸導仍未改善，

  致影響教學或他人學習，

  得禁止行為人攜帶行動載具到校。 



友善校園防制霸凌



友善校園防制霸凌

霸凌類型：

• 肢體霸凌：毆打身體、搶奪財物食物

• 關係霸凌：排擠孤立、操作人際

• 言語霸凌：出言恐嚇、嘲笑污辱

• 網路霸凌：散布謠言或不雅照片

• 性霸凌：校園性侵害或性騷擾

有任何問題請立即反映！
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霸凌：
指個人或集體持續以言語、文字、圖
畫、符號、肢體動作、電子通訊、網
際網路或其他方式，直接或間接對他
人故意為貶抑、排擠、欺負、騷擾或
戲弄等行為，使他人處於具有敵意或
不友善環境，產生精神上、生理上或
財產上之損害，或影響正常學習活動
之進行。

校園霸凌防制準則。民國 113 年 04 月 17 日



一群善良的人在欺負
一個善良的人
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⚫黑羊效應是一種無理由、無目的、甚
至無惡意的加害行為。

⚫群體沒來由的敵視一個對象，理由卻
只是無關痛癢的小事例如「他很胖」、
「他成績很差」、「他個性過於內向」、
「他太引人注目了」等理由造成眾人群
起圍攻。

⚫受害者會特別感到痛苦，是因為完全
不知道自己究竟做錯了什麼。事實上，
「被攻擊」與「表現得如何」一點關係
也沒有。



有任何問題
請立即反映



友善校園宣導

黑羊：

過錯微不足道，甚至根本就沒有錯。

屠夫：

非大奸大惡之徒，不是為了利益而去傷
害他人。

閒雜人等：

以為置身事外就事不關己。不想成為加
害者和受害者的人，選擇冷眼旁觀。

共創友善環境







校務系統與學校網頁操作



行政單位

教官室

學校規範
  何處查詢?



學校規範



校務系統

密碼：身分證字號

學校網站首頁

帳號：學號

(大寫)

個人資料   
  何處查詢?



出勤獎懲 請假

出勤獎懲紀錄 請假申請查詢



出勤狀況對學業成績的影響

1/3
缺課上限

學生曠課及事假之缺課節數合
計達該科目全學期總修習節數
三分之一者，該科目學期學業
成績以零分計算。

42節
曠課門檻

曠課逾42節學生召開適性輔導
會議，邀請家長到校共同輔導
貴子弟出勤狀況改善事宜。



留意個人出勤與獎懲紀錄

出勤紀錄重要性
• 學生曠課及事假之缺課節數合計達該科目全學期總修
習節數三分之一者，該科目學期學業成績以零分計。

• 曠課逾42節，學校將召開適性輔導會議。

無法取得畢業證書

• 累積滿三大過，

• 依高級中等學校學生評量辦法辦理。(取得學分數不足)



出缺勤紀錄學生獎懲通知

APP發送為求資訊即時更新
及環保無紙化作業 



出缺勤紀錄獎懲通知APP-1Campus

APP下載/1Campus/

設定/身分管理/加入身分/

身分管理

設定

加入身分

身分管理



通知APP-1Campus

收尋     新化/國立新化高級工業職業學校/

選擇身分:我是學生/輸入個人驗證身分代碼/

我是學生

輸入代碼

驗證身分代碼

新化

國立新化高級工業職業學校



出缺勤紀錄獎懲通知APP

完成身分驗證/ok

完成身分驗證!

Ok 發送訊息    行動校園   APP使用查詢

帳號@gm.hhvs.tn.edu.tw

姓名個人代碼



請務必參閱學生手冊

請參閱新化高工官網內容

    學務處  生輔組     
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