
輔導錦囊：導師對學生未到校之輔導與通知 

一、學生早上未到校，請導師於 9 時前致電或簡訊告知家長（進修部於 20 時前通

知） 

【簡訊範本】○○家長您好：我是貴子弟○○○之班導師，您的子女今早迄今尚未到校，因為沒

有接到請假通知或家長來電，不知貴子弟是否身體不適或有要事請假？再請家長撥空回復。若

有任何需要請不吝告知，感謝家長協助。 

二、持續連繫 2 日，卻聯繫不到家長或學生本人 

1.致電曾聯繫過之家人或主要照顧者。 

2.務必聯繫到監護人。 

3.持續發送簡訊通知家長。 

4.告知學務處。 

三、學生連續 3 日無故未到校，亦聯繫不到家長或學生本人 

1.依學校流程，由導師或註冊組至「高級中等學校中途離校學生通報系統」填報。 

2.若嘗試多種方法仍無法聯繫上家長與學生本人，可發送簡訊告知並通知學務處。 

【簡訊範本】○○家長您好：我是貴子弟○○○之班導師，您的子女自○年○月○日起即無

故未到校達 3 日，期間我於○月○日○時和○月○日○時致電皆無法聯繫您，故以簡訊緊急

通知。請您務必回電，以方便我們關心並且確知學生狀況。若有問題歡迎回電或洽學務

處，電話：○○-○○○○○○○。 

四、其他注意事項 

1.多次聯繫未果，則由學務處以雙掛號之存證信函通知家長。 

2.若無法知悉學生行蹤，須進行校安通報與報警尋人。 

3.相關人員務必填寫輔導紀錄資料和保留聯繫紀錄。 


