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泰安市泰山外国语学校文件
泰外行字【2024】25 号

走读生管理规程

为进一步规范学校管理，深度优化教育教学环境，牢固树立学

校良好形象，保障学生人身及交通安全，维护学校优质教育教学秩

序，特制定走读生管理规程。

一、申请走读流程

1.泰山外国语学校为全日制寄宿学校，学生一律住校，不准走

读。若确有特殊原因不适宜住宿的，必须由家长申请，出示近期市

级以上医院证明，填写《学生申请走读审批单》，经班主任、级部

主任、学工处主任、分管校长批准方可办理《走读证》，学生凭《走

读证》按相关要求规范出入校门。

2.每学期开学后，第一周为学生家长申请办理走读的规定时间，

上一学期已办理了《走读证》的也须要重新申请、审核、登记、批

准。学期中途无特殊情况，一般不予受理。

3.走读证不得故意损坏、乱涂乱画、故意遮挡照片，不得转借。

丢失或损坏者应及时向学工处申请补办。对于乱涂乱画、故意遮挡
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照片者，安保科有权收回走读证。转借他人者，一经发现，给予警

告以上处分，并取消走读生资格，学工处收回走读证。走读生毕业

时须将走读证交回学校。

二、出入校门要求

1.入校：入校时间为早 6：40 前；中午 14：00 前。

走读生需持《走读证》在上述规定的时间内，经安保人员核验

后方可进入学校。入校时学生必须身着校服，符合仪容仪表要求。

严禁携带易燃易爆、管制刀具、电子产品、烟酒食品、违禁书籍等

违禁物品入校。

迟到学生须在安保处登记，登记后安保科拍照发给班主任、年

级主任、学工处。迟到学生按学校管理规定扣班级、年级量化得分。

学生每月累计迟到 3 次者，将取消走读资格一周；每学期累计迟到

6 次者，取消本学期走读资格。

2. 离校：离校时间中午 11：50-12:20；下午 18：20-18：40；

晚 21：30-21：50。

走读生需持《走读证》在规定的时间段内，在学校大门内侧按

到来先后有序列队，经安保人员核验《走读证》后，由家长凭《接

送证》亲自带离学校。

3. 走读生在入校、离校时间段之外离校，《走读证》无效。

所有离校学生须持签字手续完备的假条，由班主任或级部负责人送

至校大门口，家长接应后方可离校。

不符合《泰山外国语学校请销假制度规定》的学生，安保人员

有权拒绝学生离校，并反馈相应班级、级部，参照《泰山外国语学

校安保处学生量化标准》对学生进行量化扣分。

4. 走读生上学、放学时必须由家长凭《接送证》接送，途中
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要注意交通安全，在校外期间发生的意外事故由学生本人及家长负

责。特殊原因，可由家长微信或短信向班主任、级部主任说明原因

并授权，由班主任送学生出校并验明接送人身份方可离开。

三、校纪校规要求

1.走读生在校外期间要遵守社会公德、遵纪守法，严禁在校

外聚集、逗留，严禁涉足游戏厅、网吧、卡拉 ok 等场所；严禁未满

16 周岁学生骑行电动车。家长接送学生时，学生必须佩戴安全头盔，

遵守交通法规。

2.经学校批准的走读生，必须遵守学校的作息制度和其他规章

制度，参加学校规定的必须参加的一切教育教学活动。

3.为维护学校正常的教育教学秩序，安保人员有权制止校内学

生由校外同龄人接送，有权制止校内学生与校外人员隔栏杆攀谈、

接触、传递物品，制止学生私定外卖、快递入校等现象。对不服从

劝导者，安保人员可依照《泰山外国语学校安保处学生量化标准》

对相关学生进行量化处罚。

4.学工处实行校园周边安全巡查制度。在学生放学期间（11：

40—12：30；18：00—19：00），以学校正大门（南门）为中界线，

东、西各延至 200 米道路两边进行巡查。

巡查项目包括离校学生校外长时间逗留、男女生交往过密、聚

集、吸烟、饮酒、打架、和可疑校外人员接触、不符合骑行年龄学

生骑电动车、未持合理证明私自出校现象等。对无视劝导、拒不改

正、不服从管理的学生进行量化处罚，对顶撞巡查人员的给予取消

走读资格或纪律处分。其它校外违纪现象等同于校内违纪，参照《泰

山外国语学校成长与规范》量化处罚。

5.学校的安保人员、辅导员、巡查教师代表学校对学生进行管
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理。学生必须服从相关巡检人员的劝导、教育及管理。不得出现辱

骂、顶撞、与巡检人员发生肢体冲突的行为，对于违反者，参照《泰

山外国语学校成长与规范》量化处罚。

附件 1：《学生申请走读审批单》

附件 2：《违纪学生处分决定告知书》

泰安市泰山外国语学校

2024 年 4 月 10 日

主题词：走读生 管理规程

泰安市泰山外国语学校党政办公室 2024年 4月 10日印制

共印 14 份
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附件 1 泰山外国语学校学生申请走读审批表

姓 名 性 别

照片

年 级 班 级

身份证号码

家长姓名 联系方式

家庭住址

办理须知：

1.学生办理走读须由家长申请，出示近期市级以上医院证明。

2.走读生入校时间为早 6：40 前；中午 14：00 前。

3.走读生离校时间中午 11：50-12:20；下午 18：20-18：40；晚 21：30-21：50。

4.走读生在入校、离校时间段之外离校，《走读证》无效。

5.迟到学生按学校管理规定扣班级、年级量化得分。学生每月累计迟到 3次者，将取消走读资

格一周；每学期累计迟到 6次者，取消本学期走读资格。

6.走读证不得故意损坏、乱涂乱画、故意遮挡照片，不得转借。丢失或损坏者应及时向学工处

申请补办。对于乱涂乱画、故意遮挡照片者，安保科有权收回走读证。转借他人者，一经发现，

给予警告以上处分，并取消走读生资格，学工处收回走读证。走读生毕业时须将走读证交回学

校。

7.走读学生不得在校外长时间逗留、男女生交往过密、聚集、吸烟、饮酒、打架、和可疑校外

人员接触。

8.走读生上学、放学时必须由家长凭《接送证》接送，途中要注意交通安全，在校外期间发生

的意外事故由学生本人及家长负责，不符合骑行年龄学生禁止骑电动车。

以下需手写：我已认真学习并充分了解《泰山外国语学校走读生管理规程》，本人坚决遵守以

上规定，服从学校管理。

_________________________________________________________________________

申请理由 家长签字：

年 月 日

班主任意见

年级主任意见

学工处主任意见

分管校长意见
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附件 2 泰山外国语学校

违纪学生处分决定告知书

尊敬的家长：

您好!您的孩子 是我校 级 班的学生。

___________________________________________________________。该行为

违反了《泰山外国语学校违纪学生处理规定》。经违纪学生处理委员会研究

决定给予其 处分。（处分级别分为警告、严重警告、记过、留校察

看、勒令退学、开除学籍）

现将该情况告知您，希望您积极配合我们，加强对孩子的监督和教育，

促使其尽快转变，请您在后续的教育教学工作中，积极配合学校做好以下工

作：

1.帮助学生深刻分析违反学校纪律的原因，进一步认识所犯错误的严重

性和危害性;

2.帮助学生制定转变的目标和措施；

3.配合班主任加强监督和教育；

4.家庭教育中多陪伴、多关爱，安排学生做一些有益的活动，如适当的

家务、公益活动等。

5.做好孩子寄宿制配合工作，并保证其人身安全。

家长签字：_______

年 月 日


