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训导处管理事项 - 平日

1.学生仪容规范

2.学生行为规范（奖励和惩罚）

3.学生出缺席及请假事宜

4.教室秩序与整洁管理

5.救护室管理

6.拾遗/遗失物品

7.借用物品（衣裤弄脏或损坏）



训导处管理事项 - 年度

1.全校大扫除活动/教师节/消防与疏散演习

2.班主任管理/操行评定

3.家长日（6月21日）

4.校庆校内筹款活动

5.模范生选举

6.学生借用课本计划（9月留意广播）

7.学生紧急援助



You  and  only  you  are  responsible  
for  the  choices and  decisions  you  
made  for  your  life. 

应对问题的模式将成就你是怎样的人。



管好自己从自身开始

⮚ 仪容
- 利落短发、不绑扎、不烫染
- 不化妆（不美颜/美瞳）、没造型（no set/gel）
- 允许黑色发夹、透明耳针
- 白色帆布鞋（有一点皮质ok）、宽中校袜

⮚ 任何饰物（耳饰、手环、脚绳等）都不得穿戴在身
上（宗教饰物可放衣袋）

仪容管理



学生仪容规范 - 女生发型
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不作任何绑扎
侧发不触及领口
后发不触及领口



学生仪容规范 - 男生发型
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前额不触及眉毛
侧鬓不长过耳朵中部
后发不长过耳朵



学生仪容规范 - 校服
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七颗校钮

校徽缝在左边口袋上方

布质白色裤带

校裙长及膝盖

宽柔中学校袜

布质白色校鞋



学生仪容规范 - 体育服
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宽柔中学体育服

宽柔中学体育裤

宽柔中学校袜

布质白色校鞋

深色宽松运动长裤



其他仪容规范

✔ 指甲修短保持清洁，无任何染色
✔ 所有校服、体育服、团服均缝上学号
✔ 不携带任何美容产品
✔ 考试期间不得佩戴智能/触碰式手表
✔ 假期返校处理事务穿着整齐校服
✔ 参与假期活动穿着体育服搭配校裤/校裙

或深色运动长裤
10学生手册page33-40



学号处理模式

➢20个学号用六年

➢使用前先进行修剪

➢注意学号背后的塑料胶膜
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➢撕开背后的塑料胶膜

➢左侧口袋中间位置上方1公分(cm)处放好。

➢用薄布盖上学号（视情况）
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学号处理模式



➢用预热好的熨斗放在

盖上薄布的学号上

熨烫10秒

➢在四角用针线缝好固定
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http://drive.google.com/file/d/1e98K-fjw7Pi7sXfOew5iPSX4ikLd4RFV/view


备案

因以下情况无法配合规定，可事先申请备案牌

⮚自然发色（提呈家长函及证明）

⮚芭蕾舞考试留发
（一个月前提呈家长函及证明）

⮚脚伤（大面积、红肿）致无法穿校鞋

7:25am上课前报备（超过一星期需附上医生证明）

 身体属特殊情况致无法激烈运动，向训导处
或教务处提呈家长函及医生证明。 14



开学一周内将分发
「学生健康状况调查
及紧急联络表」，请
家长协助填写

➢身体属特殊情况致
无法激烈运动，需
另提交家长函及证
明予训导处。
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上课要求

✔ 上课时间离开，事先都征得科任老师同意
✔ 上课期间须专注，不得做其他事

✔ 准时上课，半年全勤优点一次

✔ 迟到扣总平均分数，严重将影响升留级

迟到第四次开始，每节迟到都将被记过处理

Presenter
Presentation Notes
三、上课不能随意请假迟到是宽中生最大的特色及美德，所以，每半年针对从不迟到、从不早退且全勤的学生，校方都会给予优点一次以示鼓励，当然，若同学经常请假及迟到，则会影响成绩单的分数，严重者会影响年底的升留级。迟到从第四次开始，每节迟到都会被校方记过处理，到最后被记满开除就得不偿失了，所以请同学们一定要准时上课并做好学生的本分，完成作业且好好表现。



网课网络问题的处理办法

➢截图问题画面（当下时间、日期）
- 电脑使用者： +   截图画面并利用小画家

储存成jpeg图片
- 使用手机screen shot快捷键截图画面

➢当天向班主任及科任老师提呈证明资料
➢当下致电训导处07-6636892报备
➢居家网课即为在家上课，校方不接受任何因外出
而导致的网络不稳定

Presenter
Presentation Notes
综上所述，除了事前做好进入教室的准备并准时上课以外，网课难免会碰到最常见的网络问题，所以训导处这里提供了三个处理方案，希望家长及同学配合。现在看到的是手机问题画面的截图，一般情况下只要使用手机的screen shot快捷键就能将时间及进入教室的问题状况画面储存下来，而使用电脑上课如果出现网络问题，则需要同时按下功能键及截图键将画面拍照，并开启小画家或word document档案张贴储存下来当作证明，待网络恢复后，就能将证明发给科任老师及班主任，那老师就会以出席处理。当天上课期间遇到的所有状况都须在当天进行处理。另外，学生在发生问题当下除了截图，也能致电训导处报备留下记录。
居家网课其实就是在家上课，校方唯一不接受的网络问题就是因为外出而导致的网络不稳定，学校重视学生整体的学习状态，也非常强调学生要在对的时间做对的事情，而准时上课且不随意请假是最基本的学习态度，在这里也请家长协助配合，避免在学校安排正式上课的时间带孩子出游。
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请假流程

➢家长致电训导处报备通知（突发状
况当日早上致电）

➢当日或三天内向班主任请假

- 父母亲笔签证的请假函及相关证明

- 网课期间使用fyk电邮账号处理

➢已知的假，事前向班主任及训导处
申请

查看宽柔中学古来分校Moodle数位教
学平台 - 训导处板块

Presenter
Presentation Notes
当然，偶尔总会有突发情况，譬如孩子重病入院或家里遇到水灾、家中有丧事等等。由于不同的情况所批的请假类型不同、部分的请假类型每节课也会酌量扣总平均分数，所以同学们在有缺席的情况下，都须按照学生请假条例完成请假手续才不会被当成旷课处理，详细的细节包含不同请假类型扣分的情况，家长及同学可以参考学生手册中的内容，这里我先说明大致方向。第一，突发情况如果没办法事前请假，请家长协助在早上致电训导处进行报备，事后才补办请假手续，所有的请假，同学们都须在当天或最晚三天内完成，必备的文件是有家长签证的请假函，内容除了基本学生资料外，须具体说明缺席原因，也须有父母的亲笔签证方能受理，部分的请假信也须提交相关文件作为证明依据，比方说病假就一定要有医生的证明文件。网课期间同学们可使用学校电邮向班主任或训导处请假，回到实体课后，同学们就须文本书写致函班主任处理。这里需提醒，宽中的出缺席处理因为是反映在成绩单上，所以学校对此非常重视也会谨慎处理，还望家长及同学们认真看待，已知的请假一定要事前办妥请假手续，突发状况家长当天致电训导处报备，当日补交请假信给班主任，另外，超过三天才请假的同学们，校方将斟酌记过处理。



学校假期
前后

开学日/
休业式

考试期间

运动会/
校庆日

家长日/
教师节

请假三天
或以上

须向训导处请假的情况
23

传染疾病
住院

小学
毕业典礼



请假 事假 = 事先请

临时请假，早晨致电通知
07-6636892

请假最晚须三日内补办请假手续，附上家长函
（家长签名）及相关证明。

➢ 超过三天的请假，将被记过处理
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请假扣分

旷课：每节扣总平均 0.1分

事假：每节扣总平均 0.01分

迟到：每节扣总平均 0.02分

病假：每半学年，第21节起，
每节扣总平均 0.001分

26



迟到（半年计算一次）

首四次迟到，记缺点一次

第五次迟到，记缺点一次

第六次迟到，记缺点一次，以此类推

迟到/早退，都需到训导处登记才能进班/离开

27



避开上课期间外出游玩

➢鼓励学校假期安排行程，勿让家庭时
间和上课时间冲突，致学生在学习进
度上有压力。

➢碰上重要考试，无法予以补考。
➢为错开高峰期于上课时间

请假出游将被记过/不被批准。
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学生行为规范 - 奖励

分为优点、小功或大功，如
✔ 半年全勤，优点一次
✔ 拾遗不昧，优点一次
✔ 担任班级股长/干事表现优良，优点
✔ 学校活动表现优良，优点
✔ 校外比赛表现优异，优点至大功
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学生行为规范 - 惩罚

分为缺点、小过或大过，如
⮚ 迟到达第四次开始，每节迟到记缺点一次

⮚ 仪容不整、不带课本、缺交作业

⮚ 不按条例/违反请假条例（迟交请假函/睡迟
缺席等）

⮚ 携带手机到校未报备，缺点两次

⮚ 在校园使用手机/未报备经查获开机状态，
小过两次 30



惩罚分数顶限（-27分）

一个缺点 = -1分
一个小过 = 三个缺点 = -3分
一个大过 = 三个小过 = -9分

三个大过 = -27分
在籍学生若惩罚分数累积满三个大过(-27分)
将被勒令退学。

31



学生行为规范 - 携带手机

携带手机报备（校外联络用途）

⮚ 7:30am前到训导处领取粉红色报备单填写

⮚手机关机留在训导处（不含耳机、充电宝）

⮚放学领取手机时，报告班级、座号、姓名

32



初一手机报备领取处

⮚ 不得代他人报备、保管

⮚ 留校者勿挤在放学时间

领取（4:30pm前即可）



领取扣留手机

⮚若学生手机遭扣留（未报备/使用被查获）

将致电家长，告知记过情况和手机扣留

⮚家长领回手机须知

手机会扣留至少一天（当天不能领回）
需要父母亲自领取手机

34



学生行为规范 – 其他违禁品

⮚ 电子用品（电子词典及手提电脑可以），
特别情况事前三天报备

⮚ 非关课业书籍，如卡牌、小说等

⮚ 化妆品、糖果、零食等

⮚ 其他贵重物品（智能手表禁止带入考场）
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特别违禁品 - 电子烟/水果烟

➢网购的普及
➢口味及款式多样
➢经查证涉及携带、

宣传、贩卖、使用
，视情况严重程度
予大过/勒令退学

36



学生行为规范

有状况事先询问/主动告知班主任，或致电训导

⮚课本作业皆须带回家
⮚任何迟到/早退都需至训导处处理
⮚防疫措施（生病佩戴口罩）
⮚不得在校进行买卖活动
⮚一到校即下车，不得逗留在巴士上（校车上）
⮚礼堂集会提前入场并安静就坐等待

37



温馨提醒事项
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➢2月17日实体课第一天

• 携带抹布（打扫教室）

• 呈交学生手册最后一页（入学志愿书及家

长保证书）给班主任

• 清楚自己的巴士车牌号码并掌握司机电话

• 可携带便当盒向食堂挡住购买食物
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➢2月17日第一天（培训/活动相关）

• 第3-5节 生活辅导处会议室

班长及风纪股长培训

• 第7-8节 大礼堂 初一初二年段周会

• 第9-10节 小讲堂1

文书及服务股长培训（需携带书包）

 2月18日第3-4节 大礼堂 训辅见面会

第7-8节 鹤尧讲堂 卫/环/财/壁报股长培训
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联络方式

➢训导处联络号码 07-6636892 

➢训导处电邮 discipline@fyk.edu.my

❖最新资讯掌握

➢学校官方网站 http://www.fyk.edu.my/

➢学校面子书专页 https://www.facebook.com/fykulai

Presenter
Presentation Notes
这里附上训导处的联络方式及训导处的电邮，另外也请家长协助提醒孩子养成检查学校电邮及掌握学校官方资讯的好习惯，避免错过重要讯息。校方已经在1月6日，星期四下午3点，安排了初一学生与班主任第一次线上见面会，届时班主任会提醒学生其他开学重要事宜并收集学生资料，请家长协助孩子在1月10日前完成填写。而1月8日星期六早上十点，校方也安排了初一新生家长交流会，届时会有更多的资讯与家长分享，请家长一定要出席，最后，再次欢迎全体初一新生加入我们学校这个大家庭，训导处报告到这里。

mailto:discipline@fyk.edu.my
http://www.fyk.edu.my/
https://www.facebook.com/fykulai


THE END
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