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路德會呂明才中學 

就學政策 

（2026年 8月完整版） 

一、宗旨 

❖ 根據《教育條例》（第 279 章），家長有法律責任確保介乎 6至 15歲的子女定時上學。 

❖ 為確保學生接受教育的機會，本校參考教育局通告第 21/2024號〈確保學生接受教育的權

利〉，制定就學政策，讓各持分者了解相關的程序和指引，明白學校教育的重要性。 

二、策略 

❖ 盡早介入無故缺席或輟學的個案； 

❖ 採取跨專業協作，訓輔合一的方式，共同處理高危缺課/邊緣輟學的個案； 

❖ 訂立支援機制，讓重返校園的學生重新融入學校生活及趕上學習進度； 

❖ 加強家校溝通，與家長協作，促進學生的全人發展； 

❖ 善用資源，因材施教，為不同能力的學生提供適切的學習活動及成長教育； 

❖ 通過多元化的活動，強化師生關係，關顧學生需要，加強其對學校的歸屬感； 

❖ 提供全面的生涯規劃教育，使學生能為日後的升學或就業發展作好準備。 

三、處理學生考勤機制 

１．雲端校管系統( CloudSAMS ) 

❖ 本校以雲端校管系統CloudSAMS )儲存學生資料，申報懷疑輟學生及分析學生考勤情況。 

❖ 資訊科技組負責雲端校管系統( CloudSAMS )及提供技術支援；校務處職員負責處理資料。 

２．教師點名事宜 

❖ 見學年初工作會議上派發的〈學生成長支援：班主任工作備忘〉及〈訓育組工作綱要〉。 

３．班主任處理學生缺席的程序 

❖ 見學年初工作會議上派發的〈學生成長支援：班主任工作備忘〉及〈訓育組工作綱要〉。 

４．校務處處理學生長期缺席的程序 

情況 措施 

學生持續

缺席三天

而原因不

詳 

1. 致函（【附件一】）敦促家長與班主任聯絡，商討學生缺席事宜。 

2. 輸入學生資料於學生長期缺課試算表名單，並派予校長、副校長、訓輔主任及

社工。 
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學生持續

缺席七天 

教育局規定：學校必須嚴格遵守「及早知會程序」，不論學生的缺席原因為何，

學校必須在學生連續缺課的第七天，向教育局申報有關個案，不能延誤。 

1. 登入雲端校管系統( CloudSAMS )啟動甲表(Form A)程序及取用校務處存放的學

生個人資料檔。 

2. 填寫甲表(Form A)，並於學生個人資料檔封面登記學生長缺日期。 

3. 填妥的甲表(Form A)連同學生個人資料檔交校長簽名。 

4. 校長簽名後，以雲端校管系統( CloudSAMS )提交甲表(Form A)予教育局，或傳

真至缺課個案專責小組。 

5. 將甲表(Form A)存於學生個人資料檔，然後放回校務處。 

6. 將長缺學生的資料分別記錄在校務處記錄冊（「大簿」）和學生點名簿。 

7. 輸入長缺學生資料於學生長期缺課試算表名單，並派予校長、副校長、訓輔主

任及社工。 

8. 於e-Class的點名系統設定暫時不顯示長缺學生的姓名。 

9. 發出便條〈呈報學生長缺個案通知〉（【附件二】）予班主任。 

10. 致函（【附件三】）家長通知校方已向教育局申報其子女的缺課個案。 

學生持續

缺席達十

五個上課

日 

1. 每隔十五個上課日，發出〈班主任跟進長期缺課學生表〉（【附件四】），請

班主任聯絡家長了解及跟進長期缺課學生的近況。 

2. 班主任完成〈班主任跟進長期缺課學生表〉後交回。 

3. 〈班主任跟進長期缺課學生表〉正本存於學生個人資料檔，副本派予校長、副

校長、訓輔主任及社工。 

學生回校

復課 

1. 登入雲端校管系統( CloudSAMS ) 啟動乙表(Form B)程序及取用校務處存放的

學生個人資料檔。 

2. 填寫乙表(Form B)，並於學生個人資料檔封面登記學生復課日期。 

3. 填妥的乙表(Form B)連同學生個人資料檔交校長簽名。 

4. 校長簽名後，以雲端校管系統( CloudSAMS )提交乙表(Form B)予教育局，或傳

真至缺課個案專責小組。 

5. 將乙表(Form B)存於學生個人資料檔，然後放回校務處。 

6. 將復課學生的資料分別記錄在校務處記錄冊（「大簿」）和學生點名簿。 

7. 輸入復課學生資料於學生長期缺課試算表名單，並派予校長、副校長、訓輔主

任及社工。 

8. 於e-Class的點名系統設定顯示長缺學生的姓名，並記錄其出席。 

9. 發出便條〈長缺學生回校通知〉（【附件五】）予班主任。 
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５．跟進學生考勤的支援架構 

原則：「全校參與，彼此協作」 

支援級

別 

相關人員 分工安排 

第一

層： 

班級日

常支援 

班主任、教

師 

 密切注意班中學生的出席及在學狀況。 

 即日與缺席學生家長聯繫，了解原因。有需要時可邀約家長晤面

商討。 

 跟進缺席學生遞交請假家長函或求診證明的事宜。 

 倘屬無故缺席或逃學個案，班主任須即時跟進，並知會訓育主

任，及早介入。 

 如學生有精神情緒的需要，須通報輔導主任或社工。 

 如懷疑學生有特殊教育需要( SEN )，請通知特殊教育需要統籌主

任。 

 於每週級會上交流學生出席情況。 

 推動班級經營和朋輩輔導，加強學生的歸屬感。 

第二

層： 

校內訓

輔支援 

訓育組、輔

導組、學生

支援組、駐

校社工、副

校長 

 監察各級學生考勤情況及呈報學生長缺個案的程序。 

 盡早介入嚴重的缺席個案。 

 與班主任協作，就學生在行為、情緒或學業方面提供支援。 

 與家長、學生晤談了解狀況，商討支援策略，並訂定復課安排或

其他升學計劃。 

 與班主任跟進復課學生的考勤情況。 

 如有需要，可尋求或轉介其他專業支援人員跟進。 

第三

層： 

校外專

業支援 

教育心理學

家、精神科

醫生及其他

專業人士 

 深入評估個案及提供專業判斷。 

 訂定個別化支援的方向、重點及策略，並向家長、社工、班主任

或教師講解。 

 安排學生接受適當的輔導支援／治療。 

 與校方協調跟進輔導安排。 
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四、學生退學處理程序 

１．注意事項： 

 退學手續必須由校方紀錄上的學生監護人或其正式委託的人士辦理。 

 擬退學的學生如未滿１５歲，其退學申請必須先經校長審批，否則，不可開展退學處理程序。 

２．程序 

工作內容 相關同工 

A. 如有學生／監護人 通知班主任表示會申請退學，班主任聯絡監護人了解退

學原因，並請監護人書寫學生退學申請函（下稱「申請函」）交予校方，內

容包括： 

＊學生姓名、班別、班號； 

＊退學原因； 

＊退學日期； 

＊監護人於申請函下方簽名及填寫日期。 

B. 班主任提醒監護人帶同申請函、學生手冊及智能學生證到校辦理退學手續。

如已遺失學生手冊或智能學生證，請於申請函上註明「已遺失ＸＸＸ，未能

交回學校」。 

C. 如監護人未有書寫申請函，校務處可提供「學生退學申請表」（見【附件

六】，下稱「申請表」）予監護人到校時填寫。 

D. 如監護人未能到校辦理退學手續，可委託一位成年人代辦，但必須書寫委託

函連同申請函一併交予本校。委託函內容包括： 

＊學生姓名、班別、班號； 

＊委託人的姓名、身分證號碼、聯絡電話、與學生的關係； 

＊監護人於委託函下方簽名。 

E. 監護人到校後，校務處會通知班主任晤見。 

F. 班主任晤見後，在申請函／申請表下方簽名，並將學生的個人物品，例如：

存於課室儲物櫃／書桌內的東西、學生照片、成績表……等，交給監護人。 

❖ 班主任 

❖ 校務處 

G. 校務處通知學校事務副校長晤見監護人，核實退學申請，並在申請函／申

請表下方簽名。(如學校事務副校長未能晤見，則由學生事務副校長協助) 

H. 校務處辦理學生退學之工作（見【附件七：校務處辦理學生退學工作之要

項】），並分別通知學生事務副校長及校長晤見監護人。 

I. 學生事務副校長晤見監護人後，在申請函／申請表下方簽名。 

J. 校務處將申請函／申請表及學生個人檔案交予校長審批。 

K. 校長晤見監護人後，在申請函／申請表下方簽名。 

❖ 校長 

❖ 副校長 

❖ 校務處 

L. 校務處將呈報教育局有關學生退學的文件，連同申請函／申請表和學生個人

檔案，一併交校長審批。 

M. 校務處將申請函／申請表副本交學生事務副校長。 

N. 校務處將退學學生資料電郵予學校事務副校長，再由學校事務副校長通知全

校。 

O. 校務處將申請函／申請表正本存入學生個人檔案內。 

❖ 校長 

❖ 學校事務

副校長 

❖ 學生事務

副校長 

❖ 校務處 

（2021年 9月 11日訂定；2021年 9月 19日修訂；2025 年 8月 15日修訂） 
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五、學生更改監護人的處理程序 

１．學生／原先監護人 通知班主任要求更改學生的監護人。 

２．班主任致電聯絡／面見 原先監護人，了解原因，並請原先監護人書寫申請函交予校方。申請

函內容須包括： 

＊學生姓名、班別、班號； 

＊更改監護人的原因； 

＊新監護人的姓名、身分證號碼、聯絡電話、與學生的關係； 

＊原先監護人及新監護人於申請函下方簽名。 

３．班主任收到申請函後，聯絡新監護人核實申請函內容，並在函上簽名。 

４．班主任將函件交校務處。 

５．校務處保存函件正本，另影印副本交予學生事務副校長。 

６．學生事務副校長請校務處聯絡新監護人，相約親身到校辦理手續的時間。

 

７．校務處通知班主任有關新監護人到校辦理手續的時間，並請班主任與學生事務副校長共同晤見

新監護人。 

８．新監護人到校後，辦理以下手續： 

＊重新填寫〈學生個人背景資料表〉； 

＊閱覽〈學童健康狀況調查表〉（正本）及〈體育課家長同意書〉，並加上簽名。 

９．班主任與學生事務副校長在申請函正本上簽署，並交回校務處。 

１０．校務處跟進以下事項： 

＊將申請函正本交校長簽署，之後存入學生個人檔案內； 

＊根據〈學生聯絡資料處理程序〉，處理新監護人填寫的〈學生個人背景資料表〉； 

＊將更新後的〈學童健康狀況調查表〉（正本）及〈體育課家長同意書〉放回原處存檔。 

如新監護人未能到校辦理手續，校方會按情況酌情處理。 

如新監護人需要更改〈學童健康狀況調查表〉或〈體育課家長同意書〉的內容，校務處須分別根

據〈處理〈學童健康狀況調查表〉程序〉或〈處理學生申請免上體育課之流程〉啟動相關程序。 
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六、與「就學政策」相關的行政文件 

❖ 校曆表 

❖ 家校溝通刊物《橋樑》 

❖ 學生手冊 

❖ 訓育組開學會議文件 

❖ 輔導組開學會議文件 

❖ 學生成長支援--班主任工作備忘 

❖ 新教師／實習教師啟導手冊 

❖ 各班點名簿 

❖ 申報教育局的學生缺課個案表格 

❖ 本政策提及的各項附件 

本就學政策於2021年5月19日訂定 

2021年8月15日修訂 

2022年8月17日修訂 

2025年8月15日修訂 

2026年8月17日檢視 
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【附件二】 

呈報學生長缺個案通知 

中  班班主任    老師： 

  校方現已將 貴班學生     長期缺課之個案呈報教育局缺課個

案專責小組。同時，學校內聯網亦已暫時不顯示該生之點名紀錄。如該生

回校上課，請立即着班長帶同學生到Ｇ３室向職員報到及辦理復課事宜，

以便校方將最新資料呈報教育局。有勞之處，先行謝過！ 

訓育組 

    年  月  日 
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【附件四】 

路德會呂明才中學 

班主任跟進長期缺課學生記錄表 

    班班主任       老師： 

查 貴班學生       （班別：   班號：   ）自   年   月   日開

始長期缺課。有勞閣下聯絡該生家長／監護人，瞭解其近況及需要，並填寫下表＊，以便提供適切的

支援。謝甚！ 

訓育組 

２０  年  月  日 

＊同工如未能聯絡得上學生家長／監護人，亦請於本表下方「概述」一欄填寫聯絡日期及時間。 

跟進記錄表 

１．聯絡方式：電話／電郵／短訊／其他：         

２．日期：２０  年  月  日  ３．對象：父母／監護人／學生本人／其他：     

４．學生近況（在適當空格上加上）： 

□閒賦在家 □在外工作 □已離香港 □不知去向 □另讀課程 □患病住院 □院舍託管 

□其他（請註明）：            

概述： 

 

 

 

班主任：         〔簽署〕日期：   年  月  日 

有勞將已填妥表格交予Ｇ３室職員，謝謝！ 

 

有勞校務處將此表格存於學生      （班別：   班號：   ）的個人檔案內，謝謝！ 

學生事務副校長：           〔簽署〕日期：   年  月  日 
 

工作流程 

Ｇ３室職員發出本表予班主任➔班主任聯絡學生家長➔交回本表予Ｇ３室職員➔職

員將本表交學生事務副校長簽署➔Ｇ３室職員將本表正本交校務處，存於學生個人

檔案內；副本交校長、副校長、社工、訓育主任、輔導主任 
  

限閱文件 



 

【附件五】 

長缺學生回校通知 

中  班班主任    老師： 

  查 貴班長期缺課學生     已回校復課。校方亦已將其復課資

料呈報教育局。同時，學校內聯網已重新顯示該生之點名紀錄。如有疑

問，可向Ｇ３室職員查詢。特此通知，敬希垂注！ 

訓育組 

    年  月  日 

  



 

【附件六】 

路德會呂明才中學 

學生退學申請表 

學生個人資料 

學生姓名： 班別： 班號： 註冊編號： 

家長／監護人姓名： 聯絡電話： 

退學原因 

（在適當位置） 

詳情（請列明） 

 轉讀其他學校(請註明

年級或課程) 

 

 到外地升學  

 健康理由  

 其他原因  

學生退學日期  

 本人子女的學生手冊（在適當位置）：  已交予校方辦理註銷手續。  已遺失。 

 本人子女的智能學生證（在適當位置）：  已交回給校方。  已遺失。 

監護人簽名： 日期： 

 

本部分由校方填寫 
學生最後出席日期  

班主任簽署  日期： 

學校事務副校長簽署  日期： 

學生事務副校長簽署  日期： 

校長簽批  日期： 

 

2021年 9月 11日訂定 

2021年 9月 24日修定 

  



 

【附件七】 

路德會呂明才中學 

校務處辦理學生退學工作之要項 

❖ 如監護人未有書寫申請函，可提供「學生退學申請表」（下稱「申請表」）予監護

人到校時填寫。 

❖ 通知圖書館管理員查核學生借書紀錄。 

❖ 通知 317室資訊科技管理員查核學生借用資訊科技物資(例如：手提電腦、Wi-Fi

等)紀錄。 

❖ 查核學生的最後上課日期，並將相關資料記錄在校務處的「退學名單及退學學生

紀錄傳閱簿」內。 

❖ 查核學生(初中學生適用)是否已交妥膳食費用及是否需要退回膳食費用。 

❖ 查核學生 eClass戶口的結餘，並請監護人填寫「退回『智能卡』款項申請表」。 

❖ 查核登記資助辦事處檔案。 

❖ 查核學生（中五及中六學生適用）是否有修讀應用學習課程(資料存於學校事務副

校長室#M03文件夾)。 

❖ 收回學生手冊，並用紅筆註明退學及日期交回學生保存。 

❖ 「智能學生證」予以註銷(剪開棄置)。 

❖ 發還派位證予家長，並須請監護人在學生退學申請函／學生退學申請表註明已取

回派位證及簽收。 

❖ 將已簽妥的學生退學申請函／學生退學申請表，連同學生個人檔案和呈報教育局

有關學生退學的表格，一併交校長審核簽批。 

❖ 更新相關的學生名單：班名單、分組名單及點名簿……等。 

❖ 將呈報教育局有關學生退學的文件，連同申請函／申請表和學生個人檔案，一併

交校長審批。 

❖ 將申請函／申請表副本交學生事務副校長。 

❖ 將退學學生資料電郵予學校事務副校長，再由學校事務副校長通知全校。 

❖ 校務處將申請函／申請表正本存入學生個人檔案內。 
2021年 9月 16日訂定 
2022年 8月 17日修訂 


