學生缺課處理程序：
缺席一至兩天：

1. 如學生缺席但校方卻未於上課前收到家長致電請假，校務處職員會致電其家長了解原因，並作紀錄。校務處職員會提醒家長須於翌日補回家長信予班主任。

2. 如學生連續缺席兩天但校方卻未於上課前收到家長致電請假，校務處職員會致電其家長了解原因，並作紀錄。校務處職員會提醒家長須於翌日補回家長信外亦須遞上病假紙予班主任。

缺席三天以上：

3. 如學生連續缺席三天但校方卻未於上課前收到家長致電請假，校務處職員會通知輔導主任有關情況。輔導主任會聯絡家長及學生清楚了解原因，如發現學生因學業、家庭、情緒或其他問題不願上學，輔導主任會將有關情況向校長滙報，經個案會議討論後，輔導主任或有關老師會作進一步跟進。如有需要，輔導主任亦會將有關情況轉介予社工，希望以其專業輔助方法協助學生解決問題。

缺席七天以上：

4. 如學生連續缺席七天但校方卻未於上課前收到家長致電請假，訓導主任會致電及發掛號信聯絡其家長及學生儘快到學校面談以解決問題。

5. 面談期間，訓導主任須清楚了解學生缺課原因及其去向，如學生是否繼續上學、轉校或有其他決定。

學生退學處理程序：

1. 若家長表示欲為子女轉校，訓導組或學務組主任會約見家長及學生了解原因。

2. 如家長及學生均清楚表明欲轉校，基於尊重其有自由選擇入讀不同學校之權利，校方會接納其要求並會提醒家長必須儘快為子女找尋學校入讀，以免學生喪失學習機會。

3. 為協助家長及學生找尋學校，校方會將學生於校內之文件交還予家長。校方亦會將學生已繳交之費用退還予家長。

4. 訓導組主任或學務組主任會將學生轉介予升學就業輔導組主任，升學就業輔導組主任會為該生撰寫推薦信及向其介紹其他學校的資料，以協助其儘快找到學校入讀。

5. 如有需要或家長有所要求，訓導組主任或學務組主任亦會轉介學生予社工跟進，以作專業輔導及轉介。

6. 若家長及學生於尋找學校時遇有任何困難，可聯絡校方給予協助。

7. 如學生於退學後欲重返翁祐中學就讀，校方會視此個案為新生處理，學生須根據申請入學程序填表輪侯，如學校有剩餘學位，則按一般程序再作處理。

