
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  



4.1 學生就學政策 ﹙2003年12月訂定﹚ 
 

基本方針： 

1. 法例規定所有年齡介乎於6至15的兒童必須上學。 

2. 家長有法律責任確保學生定時上學，接受教育。 

3. 學校將因應學生的特殊情況和能力，盡量安排「最少限制的學習環境」下讓

學生學習。 

4. 如家長未能送子女上學，須替學生辦理請假手續，詳情可參閱4.4。 

5. 如家長未能定時送子女上學，並持續七天或以上者而又沒有充足的理由，應

班主任知會校方，及由社工作即時介入，如以電話聯絡、家訪等，若仍未能

取得聯絡，可發掛號信向家長提出正式警告。 

6. 社工室須即時把有關懷輟學個案盡快呈教育局。﹙步驟可參閱後頁教育局行

政通告31/03號﹚。 

7. 學校須向家長提供支援，以協助學生盡快上學。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.2 新生入學 (2003年2月訂定) 
 

目的： 
為將要入讀本校之新生辨理入學手續，並協助他們盡快適應新環境。 

 

學生來源： 
1. 教育局 

2. 其他學校 

 

入學程序： 
1. 由社工接見及探訪在輪候名單的新生，並向家長介紹學校的情況，內容包括： 

 學校上課時間及科目 

 學生人數比例及級別 

 家長的權利和義務 

 介紹家長教職員會 

 午膳及褓姆車的安排 

2. 瞭解新生的成長及其家庭背境，將資料填寫新生資料調查表及家訪報告。 

3. 由校護接見或家訪在輪候名單的新生，了解他們之健康狀況及有關醫療紀
錄，將資料填寫於新生資料調查表「乙部」。 

4. 由校長約見家長及新生，家長須呈交有關文件，如出生證明書副本、英文
住址證明和針紙。 

5. 帶家長參觀校舍。 

6. 家長簽署影音攝錄同意書及學生上課時間外出活動同意書等。 

7. 社工向家長講解家長須知及颱風暴雨須知，並請家長簽署。 

8. 訂製校服。 

9. 校護向家長講解校方之 

 意外受傷及危急情況處理之程序 

 校內服藥之安排 

 授權校方派發醫生處方之藥物給學生 

10. 如有需要會聯絡褓姆車，安排接送服務。 

11. 開課前，言語治療師接見家長及學生，了解學生的溝通能力，及為學生成
語言評估。 

12. 開課前，跟進新生各項準備，並提醒家長於上課首日陪同新生回校。 

13. 開課後校方向教育局呈交新生資料。 

14. 協助新生適應學校生活。 



15. 安排新生家長輔導課程，並鼓勵參與家長教職員會所舉辦之活動。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.3 編班 (2007年6月修定) 
 

基本方針： 
16. 每年五至六月由校長、社工、校務及教務主任召開編班會議。 

17. 學生來年之編班將依次根據以下原則： 

 年齡 

 能力 / 評估 

 學生之行為及情緒表現 

 該班男、女生比例 

18. 學生編班完成後，將初步制成學生名單，並於會議上給全體老師提出意見，
並作修訂。 

19. 開課後，試行兩星期，如需作出更改，於會議上提出作修訂。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.4 學生請假 (2007年6月修定) 
 

基本方針： 

1. 學生請假三天或以下，家長須致電校方，並填寫學生手冊內的「學生請假表」。
校方須於接獲通知後填寫「學生請假記錄表」。家長如無通知校方請假，校務

處職員會致電缺席學生家長查詢請假原因。 

2. 學生請假三天或以上，家長須致函通知校方請假因由及日期，並填寫學生手
冊內的「學生請假表」。 

3. 學生缺席三天或以上而未知會校方者，班主任老師須與學生家長聯絡，並填
寫「家長通知書」交校務處寄予學生家長。 

4. 學生復課後，班主任須查閱學生手冊內「學生請假表」，查核家長是否有填學
生請假因由及簽署。 

5. 學生如無故曠課連續一星期者，班主任老師須填寫通知社工處理。 

6. 學生請假信及醫生證明書須交校務處處理。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.5 學生遲到及早退 (2007年6月修定) 
 

基本方針： 

8. 家長須事前填寫手冊或致電校務處通知學校。 

9. 遇有學生遲到早退，值當老師須在課室日誌內註明時間及因由。 

10. 家長抵達學校接學生時，必先到校務處通知職員，而早退學生之家長需填妥
早退表格。 

11. 校務處職員核實家長身份後﹙如有需要，校方會要求家長出示身份證明文件﹚，
通知值堂老師，由工友帶學生到校務處交予家長。 

12. 校務處職員須將「學生早退登記表」掛於車線板上，以便總值日老師點算乘
車人數。 

13. 學生應由一固定之成年人接送，若來校學生之成年人有所變更，請家長致電
通知校方。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.6 學生離校轉介 (2003年2月訂定) 
 

目的： 

為有需要的學生提供轉介服務，使他們能在更合適的環境下學習或工作。 

 
基本方針： 
1. 為十五歲以上中學組或即將畢業的學生辦理轉介。 

2. 為有特別需要的學生辦理轉校的轉介，包括： 

 經智力重估後，證實其智商有變而需要轉校 

 搬遷 

 家庭問題 

 其他問題 

 

運作程序： 
1. 畢業轉介 

 社工會向校長、班主任及有關老師﹙如延展班、科任老師等﹚徵詢意見，
就學生能力提供合適轉介。 

 每年於下學年由校長召開畢業生離校出路會議，討論該年畢業生安排。 

 向學生家長介紹其子弟畢業後之出路安排及轉介手續。 

 為快將畢業學生轉介往弱能人士技能訓練中心作職業評估。 

 職業評估服務由星期一至星期五，按學生能力而評，約三至五日。評估
日期由評估組安排，而本校老師或職員陪同學生評估，有需要時家長更

要留下陪同其子弟評估。 

 按評估後所得結果轉介合適出路： 

 能力高者可再轉介往申請技能訓練中心接受兩年全日制課程。完成

後，可公開就業或參加輔助就業服務。 

 能力只適合往日間中心或庇護工場之學生，會被轉介往社會福利署

「弱能成人服務中央轉介系統」輪候。若校方收到社會福利署覆函

後，社工會通知家長，於三星期內回覆該署是否接受其安排。 

 若家長不滿意及放棄此安排，該生須從新輪候。 

 若接受轉介安排，學生需要往有關機構面試及驗身。試用期滿而又

成功者，可繼續留在日間中心/庇護工場接受延續服務。 

 若試工失敗者，可由社工員轉介社會福利署繼續申請輪候合適服務。 

 輪候入日間中心／庇護工場期間，學生可使用家居訓練服務。 

 畢業離校前，家長須經由班主任辦理離校手續，如退款、取回家課等… 

 社工須填寫學生離校表格及寄予有關機構，例如教育局。 

 畢業一年或以上之學生，社工員會轉介往社會福利署家庭服務部作日後
跟進工作。 



2. 離校轉介 

 可經班主任或家長直接向負責社工員提出轉介需要。 

 社工約見家長或家訪以瞭解其實際需要或問題。 

 向校方請示後作出適當安排。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



保良局陳麗玲(百周年)學校《政策及程序手冊》 

(於 2022-10-28 第二次校務會議通過) 

   

4.7學生延長學習年期及離校安排政策  (2022年 10月修定)             

 

目的： 

為學生延長就讀年期制定清晰的政策，不再以年歲為切入點，讓學生能按常規完成

中、小學教育，並善用教育機會，充份建立及發展學生的個人潛能。 

 

基本原則： 

1. 新高中學制下的特殊學校學生，將會在完成中六後畢業離校。常規是智障學生在

12 年完成中、小學教育。 
2. 個別學生或會因「合理原因」而需要延長學習年期；學校獲提供「預計定量名額」

－10%標準學校規模學額，以這些額外名額處理有關需要。 
3. 個別學生若因其他理由需延長學習年期，學校會按客觀準則並因應可動用的學額

的數目，作出校本專業決定；原則上，餘額只應用於有需要的應屆離校生。 
4. 學校會按客觀準則謹慎考慮每個個案，確保「預計定量名額」運用得當；任何情

況下不會超出「預計定量名額」。 
5.  學生每次延讀申請為期一年，需按年提出申請 

 

甄選學生的方法： 

學校透過會議，審視學生的學習進程及需要，並初步決定學生是否需要延長學習年

期。學校須於每年 1-3 月舉行學生進程會議，並按照教育局訂定的日期透過「特 殊

教育資訊管理系統」（SEMIS）呈報離校生及延長學習年期學生 的資料予教育局 
 
出席會議的人士： 

校長(主席)、老師、專責人員 
 
議決機制： 

由所有出席者按客觀準則決定學生是否需要延長學習年期。如經詳細專業討論後仍有

意見分歧，可以投票決定；如票數均等，則由會議主席作最終決定。 
 
延長學習年期上訴機制： 

1. 家長或監護人可於甄選結果後一星期內以書面向校長或校董會提出上訴； 
2. 由校監授權兩位校董及家長教職會主席或代表組成上訴小組，由小組作出最終決

定(校長須向小組清楚提交背景資料，包括校本機制所採用的客觀準則等； 
3. 於接獲上訴後，上訴小組在兩星期內以書面或其他家長接受的方式宣佈上訴結

果。 
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延長學習年期的「合理原因」： 

1. 經常缺課：因合理原因而導致經常缺課，例如生病、接受手術、代表香港參加比

賽、集訓等，以致一個學年內累積缺課超逾全年三分之一的上課日； 
2. 學習受到重大干擾﹕學生雖然沒有缺席，但於該學年的學習受到重大干擾， 例如

學生持續出現嚴重情緒問題、 身體機能突然轉差、 經常接受復康治療、長期受

藥物影響等； 
3. 學生有嚴重適應困難： 於該學年所取錄的學生因學習背景及語言環境而出現嚴重

適應困難的情況等 （例如新來港兒童及非華 語學生）。 

注意事項 
�y 上述的「合理原因」均須有相關的文件證明，包括醫護／其他專責人員的報告、

學校處理該學生的問題而進行的「個案會議」及教學計劃等紀錄；學校須將有關

的文件存檔，以備教育局及/或其他部門查閱。 
�y 如有關學生已曾獲批延長學習年期，而學校認為有確切及充分的理據讓他/她再次

延長學習年期，學校必須提供足夠的證明及解說，並審視「預計定量名額」的實

際使用情况後作決定。 
 
學校於運用餘額時考慮的客觀準則： 
學生可能因特殊的情況而希望延長學習年期，而其理由不在三個「合理原因」之內，

遇有這種特殊的情況，學校可因應個別情況，在考慮一籃子的因素後，運用餘額讓個

別學生延長學習年期；原則上餘額一般用於有需要的應屆離校生。學校在評估學生的

學習需要時，考慮的因素可包括﹕ 
!"#學習能力及進度#$如：學生近年有顯著進步，有公開就業或接受職業訓練機會%#

&"#專業人士評估報告##

'"#出路安排#$如：尚未獲出路安排則獲延讀機會較大%#

("#家庭情況（如﹕家庭突變、有特殊困難）##

)"#學生年齡##

*"#行為情緒##

+"#學習動機##

,"#入讀本校前之情況（例如插班生）##

-"#健康狀況##

!."#其他（請詳細列明，例如未達預期學習成果）#

!

注意事項 
�y 學校須備有相關的文件證明，包括醫護／其他專責人員的報告（例 如心理學家、

言語治療師、職業治療師、物理治療師及社工）、職業評估報告 、學校處理該學

生的問題而進行的個案會議紀錄及教學計劃等，並將有關的文件存檔，以便教育 
局及／或其他部門查閱。 

�y 如有關學生過往已獲批延長學習年期，而學生進程會議經審慎討論後認為有確切 
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及充分的理據讓他／她再次延長學習年期，則必須提供足夠的證明及解說，在審

視「預計定量名額」的實際使用情况後，交由法團校董會作最後決定。 
 

修改延長學習年期學生的名單： 

在正常情況下，學校須按照教育局所訂的日期遞交延長學習年期學生的名單，其後不

應再隨意改動，該日期一般訂於每學年的 3 月份。若有學生符合以下 4 種特殊情況，

在學校仍有餘額的情況下，學校可向教育局提出把這些學生加入延長學習年期學生的

名單： 

1. 申請延長學習年期被拒，後經校方接納上訴得直的個案；或 
2. 學校於 3 月份遞交延長學習年期學生的名單後，個別學生因「合理原因」而長

期缺課，因而符合延長學習年期條件；或 
3. 學校在 3 月份遞交延長學習年期學生的名單後，個別學生的情況出現重大改

變，以至學習受到重大干擾，因而符合延長學習年期的條件；或 
4. 經校本機制審納入後補名單的應屆離校生。 

 
學校必須在每學年的 8 月 1 日或以前以書面形式將有關改動的個案資料呈交教育局，

否則，教育局一般不予處理逾期遞交的個案。學校亦須就每宗個案提供全面的理據，

以及透過學生進程會議，證明有關學生延長學習年期的必要性。再度延長學習年期的

個案，必須交由校董會 / 法團校董會作最後決定。 
 


