
伯靈頓嬰幼兒學校 
 

政策標題：考勤政策 
 
責任人：你的耶沃克 
                                                           
 
 

關鍵立法： 
 
1996 年教育法案、2010 年平等法案、教育部 (2022)《共同努力提高學校出席率》、教育部 
(2025)《保障兒童在教育中的安全 (KCSIE)》、教育部 (2016)《兒童失學》英國教育部（2023）
《提供遠距教育》《2024年學校出席（學生註冊）（英格蘭）條例》 
 
​ ​ ​  
查閱的文件： 
金斯頓校長停學指導手冊、金斯頓示範考勤政策及指南、國家學院示範考勤政策、學校行為準
則及罰款通知書（2018年2月） 
 
 
政策史： 

期號 日期 作者 變更概要 下次審核日期 
9 2023年4月 為什麼 更新後的法律框架，已審核 2024年夏季 

10 2024年10月 呃，是啊 更新 2025年秋季 
11 2025年夏季 呃，茶，甜 更新 2026年夏季 
12 2026 年總

和 
為什麼，EW 更新 2027年夏季 

 

經州長會議批准： 
請參閱本次會議的簽字會議記錄。 

 
平等聲明  

我們認真考慮並分析了這項政策對平等的影響，以及對具有受保護特徵的利害關係人可能
產生的影響，這是我們履行公共部門平等義務 (PSED) 的一部分，旨在適當考慮消除歧視、促
進機會平等和在我們社區中建立良好關係的需要。 

 
 
 
 
 

伯靈頓小學、幼兒園和托兒所 
 

考勤政策 
 
 
1 
 



引言和目標 
伯靈頓嬰幼兒學校致力於與家長攜手合作，確保所有孩子都能維持較高的出席率和準時率。
規律的出勤對於孩子充分發揮學習潛能、結交朋友以及在學校感到更安心快樂至關重要。 
 
考勤監控是一項法定職責，也是我們工作的一部分。保障措施。學校採取全校參與的方式來管
理出席率，並認識到各種障礙錯綜複雜，我們在課程、行為、特殊教育需求支援和學生關懷等
方面的努力都會直接影響學生的出勤率。 
 
法律中的父母責任 
1996 年教育法第 1 部分第 7 條規定，家長和監護人有義務確保他們的孩子接受與其年齡、能
力、資質以及任何特殊教育需求相適應的高效全日制教育。 
 
根據現行政府法規，所有缺勤人數以及缺勤原因都必須報告給學校理事會、地方當局 (LA) 和
教育部 (DfE)。 
 
家長和監護人必須確保支持學校的考勤政策，因為任何缺席都會對孩子的學習產生重大影
響。規律的學校出席至關重要，家長和監護人有責任確保孩子保持良好的出席率，以便他們充
分發揮自身潛力。 
 
未能確保學生按時上學的違法行為 
 
如果已在學校註冊的義務教育年齡層兒童未能按時上學，其父母即違反了 1966 年《教育法》
第 444(1) 條的規定。根據 1996 年《教育法》第 444 條，如果父母未在 28 天內繳納定額罰款
通知書，地方當局將就原違法行為而非未繳納罰款提起訴訟，這可能導致最高 1000 英鎊的罰
款、有條件釋放或根據第 444(1A) 條判處監禁。 
 
缺勤分類 
缺勤可分為以下幾類：授權在以下情況： 
 

●​ 除非學校對缺勤的真實性有真正的疑慮，例如存在頻繁缺勤的情況，否則因病缺勤不
予受理。 

●​ 緊急就醫或治療預約（需提供證明）。如有可能，應安排在課外時間。 
●​ 宗教活動（僅限於宗教團體專門指定的 1 天）。 
●​ 暫時禁止或暫停資格。 
●​ 一個缺席3天或以上－必須提供醫療證明。假如。 
●​ 如果學校認為學生因不可避免的情況（例如極端天氣導致學校停課）而無法到校，則不

適用本條款。 
●​ 曾經有過家庭喪假－批准1天用於葬禮，批准1天用於旅行。 
●​ 家庭婚禮－核准1天用於婚禮，1天用於旅行。 
●​ 其他非凡的 原因[必須與校長預約討論此事]在進行任何擬議的旅行預訂之前。 
●​ 向地方教育福利服務部門申請「表現許可證」並不代表缺勤獲得批准。此類申請將綜合

考慮兒童目前的整體出席率和學業成績。申請獲批的前提是，兒童在每次申請缺勤時
必須保持良好的出席率。若兒童屬於「持續缺勤」類別（出席率低於90%），則其因表現
不佳而提出的缺勤申請將不予批准。若符合上述所有要求，則每學期最多可獲準缺勤1
天。 

 
 
缺勤將被視為未經授權在以下情況： 
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●​ 沒有提供解釋，或提供的解釋不令人滿意（例如，睡過頭了，或者父母/兄弟姐妹生病
了）。 

●​ 學期期間請的非特殊假期。 
●​ 未經事先批准，學生在學期期間請假，事後不得追究。若學期期間請假被拒，學生仍被

帶離學校，將被記為未經批准的假期（G類），並觸發國家規定的固定罰款程序。 
●​ 在哪裡學校確實對這種疾病的真實性表示擔憂。 
●​ 如果孩子因任何醫療或疾病原因缺席一天或多天，且該缺席發生在學校（或其他已安

排的）假期或停課之前或之後，並且未能提供相關證明，則不予受理。 
●​ 假期和出國旅行將不予批准。 
●​ 如果有出勤率低、斷斷續續的出勤情況，且未提供任何醫療證明，則需進行學業評估。 

 
如果學生未經校長事先許可缺勤超過 20 天，其姓名可能會從學校名冊中刪除，其名額將提供
給其他學生。 
 
 
角色與職責 
 

理事會負責： 

●​ 監督執行情況並確保學校領導履行法定職責，包括準確維護登記冊和資料共享。 
●​ 在製定保障和促進兒童福利的安排時，應考慮 KCSIE。 
●​ 確保《失學兒童指導原則》納入保障政策，並定期檢討和更新該政策。 
●​ 定期檢視可靠的出席數據，並確保學校教職員接受定期、與其職責相符的出席訓練。。​

 

校長負責： 

●​ 日常執行和管理這項政策，確保所有家長都了解學校的出席要求和程序。 
●​ 根據地方當局行為準則和法定門檻，授權或發出定額罰款通知書。 
●​ 與地方教育局協作共享訊息，在標準過渡時間之外，每當學生姓名被添加到入學登記

冊或從入學登記冊中刪除時，都會通知他們。。​
 

教職員（包括班主任）負責： 

●​ 遵守政策並每天兩次準確記錄。 
●​ 運用專業判斷和對個別學生的了解，來決定是否應將福利或出勤問題上報。 

考勤員/主管負責： 

●​ 監測趨勢、執行考勤協議和數據分析。 
●​ 確保學校始終如一地使用國家考勤代碼，並透過電子管理資訊系統安全地自動與教育

部和地方教育局共享每日考勤數據。。 
●​ 當出席率低於 90% 時，跟進持續缺勤 (PA) 情況，酌情為家庭提供支持，例如透過出勤

協議、向教育福利官員 (EWO) 報告問題、進行家訪。 

父母的責任包括： 

●​ 確保按時出勤。 
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●​ 請於上午8:50前透過電話、電子郵件或學校網站通知學校。如果孩子缺勤，學校會在孩
子缺席的第一天就說明缺席原因。 

●​ 向學校提供多個緊急聯絡電話，並積極參與學校或地方教育局提供的任何家庭出勤支
援計畫。。 

●​ 取得長期疾病（3天或以上）的醫療證明 
●​ 僅在特殊情況如需請假，家長可以填寫學校的“特殊情況請假申請表”，並提交書面申請

，說明請假原因。必須這樣做。至少提前一個月 和大多數情況下，這將接下來將與校長
和/或學校出勤理事會面。 

●​ 避免在校期間進行醫療和牙科預約 
●​ 與學校和教育福利辦公室合作，改善遲到和出勤情況和。 

學校註冊流程  
 

●​ 學前班至二年級的入校時間為上午 8:50 至 8:55。幼兒園上午班的入校時間為上午 
8:30 至 8:45，下午班的入校時間為下午 12:30 至 12:45。 

●​ 遲到者必須到學校辦公室登記。 
●​ 就醫預約需憑預約卡或預約信進行。 
●​ 如果家長在上午 9:00 之前沒有告知學校孩子缺席的原因，學校將透過電話/電子郵件/

簡訊聯繫家長。 
●​ 如果未說明缺勤原因。當天孩子的缺勤將被記錄為未經授權的缺勤。 
●​ 如果仍無法聯絡您，出勤負責人/家庭外展工作人員可能會進行家訪。對於弱勢兒童，

可以在缺勤的第一天進行家訪。 
●​ 如果 5 天內仍未建立聯繫，我們將依法向社會服務部門報告，因為您的孩子已成為失

學兒童 [CME]。 
●​ 當孩子的出席率低於 95% 時，家長首先會收到一封信函，告知學校對此的擔憂（信函 

1）。學校將繼續監測孩子的出勤情況。 
●​ 若出席率降至90%，家長將收到第二封信（第二封信），告知學校持續關注的問題，並受

邀與家庭聯絡員會面。學校將製定出勤計畫。 
●​ 如果出席率持續低於 90%，則被歸類為：持續缺勤。之後，家長將被邀請與家庭外展工

作人員和校長會面。屆時將對出勤協議進行審查。 
●​ 如果與校長會面後，學生的出席率仍然持續下降，學校將邀請家長參加與校長（在某些

情況下，還包括學校出勤理事）舉行的最後一次出勤率會議。會議記錄將記入學生的個
人檔案。 

●​ 出席率低於90%的兒童被認定為“長期缺勤者這種出席率會立即引起地方教育局教育
福利官員的介入。如果出勤率令人擔憂，教育福利官員可能會與家長會面或進行家訪。 

●​ 持續低出席率可能表示存在安全保障問題/疏忽，並將促​​使學校採取相應措施。它包括
轉介至社會服務機構在內的保障程序。 

●​ 如果員工外出度假/旅行，將被記錄為未經授權的缺勤，地方當局將收到通知，並收到
定額罰款通知書。可以簽發。 

 
定額罰款通知書（FPN） 
自2004年起，地方教育局官員（教育福利官員或EWO）、校長（或副校長/助理校長）以及警方
均有權對未經授權的缺勤行為開立定額罰款通知書。若家長或監護人未能確保其子女在被停
學的前5天內不在公共場所出現，也可開立定額罰款通知書（FPN）。伯靈頓各學校保留根據
AfC於2014年發布的《學校罰款通知書實務指南》開立定額罰款通知書的權利。 
 
 
有兩個級別F混合P安樂N地方當局將向每個孩子的每位家長/監護人缺勤例如，對於一個孩子
每人： 

●​ 英鎊821天內付款，罰款為0元 
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●​ 1英鎊6如果在21日之後但在28天內付款，則不收取罰款。 
 
當早期預警系統 (EWS) 的建議未能促成學生返校，以及在以下特定情況下，可考慮發出固定
金額通知書 (FPN)。： 
 

●​ 因未經批准的缺勤，至少損失 10 堂課（5 個上課日）。10一周時間； 
●​ 經家長同意的缺席； 
●​ 未經批准的學期內請假（包括假期/旅行）s任何未經學校批准，擅自讓孩子在學期內請

假超過10個課時（5個上課日）的家長，均屬違規行為。在根據特殊情況規則），可能會
收到處罰通知； 

●​ 未經授權延遲返回，結束延長假期； 
●​ 若孩子在學校假期前後因病缺勤，累計缺勤5天，且未提供任何證明（例如，1天病假，4

天未經核准的假期缺勤），則屬於違規行為。 
●​ 連續遲到（點名結束後）相當於在任何 5 週內遲到 10 次（即使整個學年的出席率超過 

90%）。 
 
 
哪些人會收到定額罰款通知書？ 
FPN（家庭支付通知書）會向任何父母（無論已婚或未婚）發出，每個孩子的每位父母/監護人都
會收到一份。 
任何父母，即使不是孩子的親生父母，但根據 1989 年《兒童法》的規定，對孩子負有父母責
任。 
 
請參閱附錄 1《定額罰款通知書：家長與監護人須知》中的教育福利服務指南。 
 
兒童失學（CME） 
 
作為一所學校，我們遵循AfC發布的《學校教育福利資訊和指南》中的指導原則，該指南又遵循
2020年9月發布的《失學兒童—學校法定指南》。24這可以是 f一這裡。 兒童失學屬於學校教育
範疇。的保障職責。另請參閱保障政策。 
 

從學校名冊中除名 
●​ 【最新法規更新：如果學生未如預期結束休假返回學校，或連續無故缺勤，超過10個上

課日，學校和地方教育局將根據《2024 年學校出勤（學生註冊）（英格蘭）條例》共同進
行合理的調查，以確定學生的下落，然後再將其從入學登記冊中刪除。 

 
鼓勵出席和準時 
伯靈頓透過以下方式鼓勵學生準時出席： 

●​ 透過提供關懷與友善的學習環境 
●​ 及時回應孩子或家長對學校或其他學生的擔憂 
●​ 以書面告知家長學生出勤不規律的情況，包括遲到，並在早晚點名時準確、及時地完成

點名登記。 
●​ 透過公佈出席統計數據 
●​ 透過頒發證書和獎品來表彰良好的出勤率和準時性 
●​ 透過集會和課程教育我們的孩子，讓他們認識到良好的出席和準時的重要性，這對於

他們成為成功的學習者、自信的個人和負責任的公民至關重要。 
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●​ 透過在每個學期結束時頒發出席證書，以及在每個學年結束時頒發100%完成度徽章
來實現。 

●​ 透過向各年級學生頒發每週課堂出勤獎來表彰他們。 
●​ 每天監測準點率，以鼓勵良好的準時習慣。 

 
遲到的收據：學校 
一年級至二年級下午3:20放學，幼兒園上午11:30/下午3:30放學。家長務必確保每天準時接孩
子。此外，課外活動俱樂部下午4:15至4:30之間結束。如果孩子放學或參加俱樂部活動後被接
走較晚，可能會讓孩子感到焦慮不安，也可能導致教職員工需要加班。這將產生額外費用，延
遲15分鐘內將收取5英鎊，超過15分鐘則需額外支付5英鎊，此費用將轉嫁給家長。1英鎊隨後
每隔 5 分鐘重複一次。在特殊情況下，校長可酌情免除這些費用。在極端情況下，經常遲交接
送單也可能表明存在安全保障問題，學校將按照其安全保障程序進行處理，其中可能包括向
社會服務部門轉介。 
 
晚期收藏：橡子 
橡子課後俱樂部下午6點結束。這是家長/監護人有責任確保在此時間前接走孩子。如果不可
避免地延遲，必須聯繫俱樂部並另行安排接送事宜。逾期付款將收取滯納金。延遲15分鐘內收
費15英鎊。延遲取車將收取費用。每延遲 15 分鐘，將額外收取 15 英鎊。  屢犯者將被取消入
學資格。 

如果孩子在下午 6 點 15 分之後仍無人接走，且孩子的家人沒有聯繫，工作人員將致電 SPA
（單一入口）的地方當局值班社工，將此情況報告為安全保障問題。 

 
 
 
 
 
 
 
附錄 1 
 
教育福利服務定額罰款通知書：給家長和監護人的信息 
 
什麼是定額罰款通知書？ 
 
自2004年起，地方政府官員（通常是教育福利官員）、校長（或副校長和助理校長）以及警方有
權對曠課/未經授權的缺勤行為開立定額罰款通知書。若家長或監護人未能確保其子女在被停
學的前五天內不出現在公共場所，也可開立定額罰款通知書。 
 
定額罰款通知書分為兩級。以下是針對以下情況而簽發的通知書：每個孩子，每位父母： 
 
• 若在 21 天內繳納，罰款 80 英鎊 
 
• 若在21日後但在28天內支付，將被處以160英鎊的罰款。 
 
家長或監護人如在規定期限內繳納定額罰款，則不會因該罰款所涉違法行為而被追究刑事責
任。繳納的罰款由地方當局保留。 
 
哪些人會收到定額罰款通知書？ 
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任何親生父母，無論已婚與否。 
任何父母，即使不是親生父母，但根據 1989 年《兒童法》的規定，對兒童或青少年負有父母責
任。 
 
如果我不付錢呢？ 
如果家長未在 28 天內繳納罰款，地方當局將就定額罰款通知書所涉罪行提起訴訟，而不是就
未繳納定額罰款通知書提起訴訟。 
法院可採取的處置方式通常包括，例如，處以最高 1000 英鎊的罰款或有條件釋放。您可能需
要就此尋求獨立的法律意見。 
 
 
 
我可以對定額罰款通知書提出上訴嗎？ 
對定額罰款通知書沒有上訴權，但如果您認為該通知書有誤，應立即聯絡學校。定額罰款通知
書一旦發出，僅在以下情況下才會撤回。 
 
• 已證實，定額罰款通知書發錯了人。 
 
• 此定額罰款通知不符合行為準則的條款。 
 
• 定額罰款通知書有重大錯誤。 
 
如果定額罰款通知書未被撤銷且您未繳納罰款，您可能會根據1996年《教育法》第444條被起
訴。法院將審查證據並確定適當的處罰。 
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