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忠信學校《教師節給國中、小老師的一封信》繕寫須知 

             

 
 

適用對象：日間作息全體學生

適用期間：110 學年度 

一、目的：教師節前夕，為教育學生飲水思源，尊師重長，同時給予學生書信繕寫之練習機會， 故

規範全校學生給國小、國中最敬愛、最懷念的師長去函賀節，以表尊師重道之敬意。 

二、寫信內容： 

(一) 直書。 

(二) 向老師賀節，說明您是我心目中最敬愛、最懷念的恩師。 

(三) 書寫內容必須能展現忠信學生的志氣，絕不可有自卑的口吻(如：我不聽老師的話，沒有

好好唸書，考不上公立學校，所以現在就讀私立學校，很對不起老師等語句)。 

(四) 內文亦可介紹忠信的特色(如：忠信教育的核心價值「承諾、責任、榮譽與感謝」、忠信

師長的教誨、忠信學生自重自愛的表現、忠信學校辦理的各項活動…等）。 

(五) 一律用藍色/黑色鋼珠筆書寫標準信紙及直式標準信封(請參閱信封範例、信紙範例)上。

標準信紙之定義為單頁單面十至十二行信紙。 

三、指導與檢查： 

(一) 《教師節給國中、小老師的一封信》列為各班國文科第一篇作文題目，由國文老師負

責指導學生撰寫於週記紙後進行批閱。評閱重點包括：1) 是否按前項「寫信內容」之各

項原則寫作；2) 是否使用錯字、別字；3) 沒有把握的字句須查字典；4) 信末敬祝 

「教安」字樣應為直寫，不可橫寫或鈄寫；5) 提醒：內文末段與「結尾祝候語」、「自稱」

、「署名」、「末啟敬詞」、「時間詞」不宜分兩頁書寫。可適當增刪內文，使置於

同頁。 

(二) 國文老師指導學生將定稿內容謄寫至標準信紙、並按範例書寫信封後並用鉛筆於信封        

封口處簽名，統一交由班導師進行複閱。班導師複閱重點包括：1) 學生是否按國文老

師指導內容重新謄寫；2) 信紙、信封格式是否按規定書寫、字體是否端正；3) 信封

之收件人姓名、住址及寄件人住址均應填寫清楚，不可使用修正液、立可白塗改；4) 信

封封口處(內側)是否以 鉛筆 寫上班級、座號。 

完成前述四項檢查無誤後，請班導師以 鉛筆 在信紙背面左下角簽名，以示負責。請

注意：信封請勿封口、亦暫勿黏貼郵票。 

(三) 班導師完成上項檢查後，請將全班信件以橡皮圈綁好並標明班級，於指定時間繳交至

學務處訓育組進行複檢。複檢採各班隨機抽查方式進行，凡於抽查五篇中發現三篇(含) 以

上出現第(一)、(二)項之各項缺失時將進行全班檢查，並得要求依規範重寫。 

(四) 學務處複檢無誤後發還各班黏貼平信 8 元郵票，請各班於學務處統一寄件收繳期限前

以班級為單位繳回學務處，將由訓育組統一寄發。信封、信紙、郵票等一應費用由各

班之班級雜支費支付。 

(五) 相關日程如下表，凡逾複檢、寄件收繳期限者，將列為當週生活榮譽競賽之訓育活動

扣分項目： 
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適用對象：日間作息全體學生

適用期間：110 學年度 
 

 
適 用 班 級 

相 關 日 程 

 

作業宣佈 
送交國文老

師批閱 

送交班導師

完成複閱 

送交 

學務處複檢 

學務處

寄件時間 

高(全)中部暑期

家長學生自主辦理

之學習活動之班級 

 
8/5(週三) 

 
9/6(週一) 

 
9/8(週三) 

 
9/10(週五) 

 
9/17(週五) 

 

高一、全一 

 

8/20(週五) 

 

9/10(週五) 

 

9/15(週三) 

 

9/17(週五) 

 

9/22(週三) 

 
 

四、信封範例： 
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五、信紙範例一： 

適用對象：日間作息全體學生

適用期間：110 學年度 

 

 

老
師 
， 
您
鼓
勵
我
們
奮
發
向
上 
， 
要
我
們
有
所
為 
， 
有
所
不
為 
， 
做
社
會
上
的
中
堅 
， 
所
以
您
不 

境 
。 

中 
， 
我
要
好
好
地
用
功
讀
書 
， 
把
您
對
我
們
的
教
誨
牢
記
在
心
中 
， 
也
要
好
好
準
備
迎
接
新
的
生
活
環 

有
活
力
的
學
校 
， 
更
重
要
的
是
有
安
全
的
學
習
環
境 
， 
在
這
裡
我
有
充
分
的
安
全
感 
。
在
未
來
的
三
年 

資
訊
科 
， 
已 
經
習
慣
了
這
裡
的
教
學
環
境 
， 
請 
老
師
不
必
為
我
擔
心 
。
忠 
信
果
如
想
像
中
是
一
所
活
潑 
、 

不
散
的
筵
席 
， 
悲
歡
離
合
乃
人
生
常
事 
。
這
樣
一
想 
， 
我
也
就
寬
心
多
了 
。
學
生
目
前
就
讀
忠
信
學
校 

都
順
利
畢
業
了 
， 
又
邁
進
了
新
的
里
程 
； 
悲
的
是
要
和
您
分
別 
， 
真
令
人
悵
然
淚
下 
！ 
可
是
人
生
沒
有 

不
客
氣
地
處
罰
我
們 
， 
但
是
我
們
都
知
道 
： 
愛
之
深 
， 
責
之
切 
。
離
別
難
免
悲
喜
交
集 
， 
喜
的
是
我
們 

 

在
這
三
年
年
裡 
， 
和
老
師
的
朝
夕
相
處 
， 
非
常
愉
快 
。
雖
然 
， 
有
時
難
免
會
惹
您
生
氣 
， 
您
也
毫 

為
畢
業
了 
， 
老
師 
、
同
學
們
都
要
分
開 
， 
想
到
這
裡 
， 
心
中
也
難
過 
。 

 

韶
光
荏
苒 
， 
歲
月
如
流 
， 
三
年
的
時
間 
， 
轉
眼
之
間 
， 
已
成
回
憶 
， 
留
下
來
的
只
是
些
懷
念 
。
因 

儀
惠
吾
師
道
鑒 
： 
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適用對象：日間作息全體學生

適用期間：110 學年度 
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安 

更
加
用
心 
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不
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師
的
期
許 
， 
謝
謝
老
師 
。
恭
請 

得
不
教
得
勤 
、
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得
嚴 
。
在
這
三
年
裡 
， 
得
您
給
了
我
很
多
的
教
導 
， 
多
麼
令
人
難
以
忘
懷 
， 
我
一
定
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 誨安、鐸安  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

一 
一 
○ 
年
九
月
四
日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三 一 
一 

年 ○ 
年

五 畢 
業

班 生 

 
張
庭
宇 

鞠
躬 

 

 叩上、謹上 
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信紙範例二： 

適用對象：日間作息全體學生

適用期間：110 學年度 

 

們
可
以
暢
所
欲
言 
， 
每
一
個
問
題 
， 
都
能
得
到
圓
滿
的
解
答 
。
在
忠
信
的
一
年
裡 
， 
我
不
但
學
習
了
專
業 

不
論
什
麼
疑
問
或
建
議 
， 
都
可
以
毫
不
顧
慮
地
講
出
來 
， 
那
怕
講
錯
了 
， 
也
不
會
受
到
責
備 
！ 
所
以
同
學 

不
做
表
面
工
夫
的
學
校 
， 
而 
且
更
重
視
民
主
教
育
與
實
踐 
， 
每 
位
同
學
都
可
以
在
升
旗
後
上 
「 
民
主
台 
」 
， 

的
意
義 
， 
那
是
一
種
持
戒 
， 
一
種
對
自
我
承
諾
的
重
視 
。
是
能
讓
我
們
專
心
讀
書
的
好
環
境 
， 
也
是
一
所 

間
已
有
一
年
了 
， 
我
深
深
體
會
到 
， 
「
我
不
抽
煙 
、
我
不
打
架 
、
我
不
作
弊 
、
我
不
流
氣 
」
中 
「
我 
」
的 

 
 

國
中
畢
業
之
後 
， 
經
過
了
慎
重
的
考
慮 
， 
我
來
到
了
忠
信
學
校 
， 
我
所
讀
的
是
資
訊
管
理
科 
， 
轉
眼 

把
握
方
向 
， 
走
得
更
平
穩 
， 
特
此
致
最
高
的
敬
意
與
謝
忱 
。 

母 
， 
時
時
刻
刻
叮
嚀
著
我
們 
， 
猶
如
一
盞
指
引
我
們
走
向
光
明
的
明
燈 
， 
引
導
我
們
在
求
學
的
道
路
上 
， 

為
連
自
己
都
放
棄
了
自
己 
， 
別
人
也
就
因
而
放
棄
你
了 
。
我
很
高
興
您
從
不
放
棄
我
們 
， 
就
像
是
一
位
慈 

求
學
過
程
當
中 
， 
您
常
常
告
訴
我
們 
， 
不
要
因
為
自
己
成
績
不
如
意 
， 
就
放
棄
了
自
己 
， 
不
再
向
前 
， 
因 

 
 

時
間
過
得
真
快 
， 
畢
業
至
今 
已
有
一
年
了 
， 
讓
我
不
禁
又
回
想
起
國
中
生
活 
， 
記
得
在
國
中
三
年
的 

美
慧
老
師
您
好 
： 



2021/8/5 學務處文件 

忠信學校《教師節給國中、小老師的一封信》繕寫須知 

             

 
 

適用對象：日間作息全體學生

適用期間：110 學年度 

 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一 
一 
○
年
九
月
四
日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三 一 
一 

年 ○ 
年

十 畢 
業

班 生 

 
王
小
明 

敬
上 

 教
安 

個
有
益
於
國
家
社
會
的
人 
， 
才
不
辜
負
老
師
對
我
的
教
誨
與
期
望 
。
敬
祝 

 

在
未
來
的
一
年
裡 
， 
我
會
更
加
用 
功 
， 
多
學
電
腦
的
技
巧 
， 
好
好 
充
實
自
己
的
課
業 
， 
並
努
力
成
為
一 

失
敦
厚
的
好
學
生 
。 

知
識 
，
也
學
會
了
如
何
尊
敬
師
長 
、
孝
順
父
母
及
一
切
為
人
處
事
的
方
法 
，
使
我
成
為
一
個
有
想
法 
、
且
不 

 


