	高雄市中華藝術學校  學生獎懲作業流程及注意事項

	一、依　　據：依本校學生獎懲實施要點辦理

	二、實施對象：全校學生

	三、作業流程：

	簽辦人填寫

獎懲簽辦單
→
導師簽章
→
科主任簽章
→
輔導教官簽章
→
生輔組長簽章
→


	→
學務主任簽章
→
輔導主任簽章

（小過以上處分才需要）
→
學務處

登入系統
→
每週一發上週獎懲明細予各科辦公告、學生獎懲確認簽名
→
每週二/三郵寄上週獎懲通知書予家長（每週郵寄懲處；獎勵部份於段考後統一發放）
→


	→
導師統一回收獎懲通知書家長簽名回條，並繳回學務處


	四、注意事項：
（一）獎懲簽辦單之學生班級、座號、姓名及獎懲事由、獎懲種類需確實填寫，以利作業。

（二）獎懲簽辦單中若學生為不同班級，可以寫於同一張（但需分科填寫，避免各科簽核過程中遺失）。
（三）小過以上之處分需另附「學生違規事件輔導處理單」及「學生、家長會談紀錄表」。
（四）導師在簽核學生獎懲簽辦單時，需第一時間以電話告知家長。

	五、相關表格：
（一）本校學生獎懲實施要點
（二）學生獎懲簽辦（線上填報系統）
（三）學生違規事件輔導處理單
（四）學生、家長會談紀錄表


	高雄市中華藝術學校 學生違規事件輔導處理單

	面 談 人
	
	面談時間
	年      月      日

	學生撰寫
	班 級
	
	姓 名
	

	
	地 點
	
	時 間
	年      月      日

	
	事實經過
	

	
	對這件事的感受為何
	

	
	如果可以重新來過我會怎麼做
	

	
	檢討改進
	學生                  接受輔導後，保證爾後如有再犯，
願意接受最嚴厲處分，絕無異議。

	處理情形 (導師撰寫)
	□家長聯繫
	□已由導師電話聯繫家長並撰寫「家長紀錄」及通知家長協助輔導改善
□已由導師約談學生進行個案輔導，並撰寫「輔導紀錄」
□以愛校服務替代處分，給予自新改過機會（限初犯具悔意者）

	
	□懲處建議
	依據校規第        項       條 記□警告  □小過   □大過  

	
	□輔導轉介
	□請科主任協助輔導        □需轉介輔導室協助輔導

	導 師
	
	科主任
	
	輔導主任
	
	呈

閱
	

	輔導教官
	
	生輔組長
	
	學務主任
	
	
	


2014.12.30修
	高雄市中華藝術學校      學生、家長會談紀錄表

	約 談 人
	
	日    期
	
	班　  級
	

	學生姓名
	
	家長姓名
	
	家長電話
	

	事　  由
	

	會談內容與家長（學生）意見

	

	處　　　　置

	

	導　　師
	
	科 主 任
	
	輔導主任
	
	呈　閱
	

	輔導教官
	
	生輔組長
	
	學務主任
	
	
	








































































































