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學習歷程
作業開始

學生 轉學(轉出) 作業流程

成年學生本人或
法定代理人申請

循校內簽核流程
(各單位)

學年結束後轉出

第1學期結束後轉出

學生轉出時間

循公文流程
將檔案給轉入學校
轉入後公文即可解密

轉學(轉出)
作業結束

學習歷程
作業結束

匯出
課程學習成果與
多元表現

❸

學生離校前 勾選
全學年

課程學習成果與
多元表現

❸

第2學期 提交
第1學期

學生基本資料
與修課紀錄

❹

新學年度  提交
前學年第2學期

學生基本資料與修課紀錄
及全學年

課程學習成果與多元表現

❹

轉學(轉出)
作業開始

填報相關系統註1

學籍名冊作業註2

❷

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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學生 轉學（轉出） 學籍暨學習歷程作業流程說明 

一、 註解說明 

註 1：填報相關系統 

1.校務行政系統：於學籍表冊填列學生異動資料。 

2.全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）：填造期初（末）學生學籍異動名

冊，並於規定時間將電子檔上傳後進行函報。 

3.學習歷程紀錄模組：若為第 1學期結束後轉學轉出，需匯出課程學習成果與多元表現，

將檔案循公文流程提供給轉入學校。若為第 2 學期結束後轉出，學生需於離校前勾選

課程學習成果與多元表現。 

4.高級中等教育階段學生學習歷程資料庫（學生學習歷程中央資料庫）：依規定時程提交

學生學習歷程檔案之基本資料、修課紀錄、課程學習成果與多元表現（後兩項學年提

交）。 

5.助學補助系統：辦理轉出。 

6.中途離校系統：填報中途離校學生輔導機制學生通報紀錄表。 

註 2：學籍名冊作業 

1.學生於學期結束後轉出，應填造期初學生學籍異動名冊，依規定時間上傳電子檔後依

學籍申報作業流程取得名冊備查文號。 

2.高級中等學校學籍報表函報日程可參閱學籍管理手冊，依規定進行下表所列學籍異動

作業。相關上傳時間、函報時間依學籍管理手冊或全國高級中等學校學生基本資料庫

（學籍管理系統）公告為準。 

學生異動 

時間 
報表名稱 

電子檔 

上傳時間 
函報日期 備註 

第 1學期末

辦理轉出 

第 1學期末學生學

籍異動名冊 

1月 21日 

至 

2月 20日 

3月 20日前 

填造表冊依當年 9 月

21日至隔年 1月 31日

止（第 1學期） 

第 2學期初學生學

籍異動名冊 

3月 1日 

至 

3月 15日 

3月 20日前 

填造表冊依當年 2月 1

日至 2 月 28 日止（第

2學期） 

第 2學期末

辦理轉出 

第 2學期末學生學

籍異動名冊 

8月 1日 

至 

8月 31日 

9月 30日前 

填造表冊依當年 3月 1

日至 7 月 31 日止（第

2學期） 

次學年第 1學期初

學生學籍異動名冊 

9月 1日 

至 

9月 25日 

9月 30日前 

填造表冊依當年 8月 1

日至 9 月 20 日止（第

1學期） 
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二、 範例說明 

範例 1：學生於第 1學期結束後轉學轉出。 

1.於校務行政系統之學籍表冊填列學生異動資料。印出核章後永久保存於學籍櫃中。可

另保存一份學籍表於學生轉學申請表件內。 

2.依學生實際轉出日期，將異動事項填造於第 1 學期末（或第 2 學期初）學生學籍異動

名冊，並於規定時間將電子檔上傳至全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系

統）後依學籍申報作業流程取得名冊備查文號。 

3.於學習歷程紀錄模組匯出課程學習成果與多元表現，將檔案循公文流程提供給轉入學

校。 

4.第 2學期提交前學期學生基本資料與修課紀錄。 

範例 2：學生學年結束後轉學轉出。 

1.於校務行政系統之學籍表冊填列學生異動資料。印出核章後永久保存於學籍櫃中。可

另保存一份學籍表於學生轉學申請表件內。 

2.依學生實際轉出日期，將異動事項填造於第 2 學期末（或次學年第 1 學期初）學生學

籍異動名冊，並於規定時間將電子檔上傳至全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管

理系統）後依學籍申報作業流程取得名冊備查文號。 

3.學生需於離校前至學習歷程紀錄模組勾選全學年課程學習成果與多元表現。 

4.新學年度提交前學年度第 2 學期學生基本資料與修課紀錄及全學年課程學習成果與多

元表現。 

三、補充說明 

1.學籍名冊作業函報，依學校屬性不同規定各異，請依各主管機關規定辦理。 
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轉學(轉入)
作業開始

是

否

確認學生
取得入學資格

學生 轉學(轉入) 作業流程

循校內簽核流程
(各單位)

填報相關系統註1

轉學(轉入)
作業結束

學習歷程
作業開始

就讀第1學期

就讀第2學期

學生轉入時間

發文至轉出學校取得轉出前
基本資料與修課紀錄、
課程學習成果與多元表現
學生轉入後公文即可解密

否

取得轉出學校
課程學習成果
與多元表現

學習歷程
作業結束

依各主管機關
規定建立學號

❶

學籍名冊作業註2

❷

第2學期 提交
第1學期

學生基本資料
與修課紀錄

(含抵免成績)

匯入取得之資料

❸ 是

學生 勾選
轉出學校第1學期
與本校第2學期
課程學習成果
與多元表現

❸

依學生學習評量辦法
及校內相關規定辦理
成績抵免作業。

❶

1.公告招收
2.學生申請
3.法定轉學

4.教育部分發

學生 勾選
全學年度之

課程學習成果與
多元表現

❸

登錄 學生
第1學期

基本資料與修課紀錄

❶

❹

新學年度 提交
前學年度第2學期
學生基本資料

與修課紀錄(含抵免成績)
及全學年課程學習成果

與多元表現

❹

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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學生 轉學（轉入） 學籍暨學習歷程作業流程說明 

一、 註解說明 

註 1：填報相關系統 

1.校務行政系統：建立學生新帳號，並於學籍表冊填列學生異動資料。 

2.全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）：填造轉入學生名冊，並於規定時

間將電子檔上傳後進行函報。 

3.學習歷程紀錄模組：若學生轉學轉入就讀第 2 學期，需發文至轉出學校索取該生課程

學習成果與多元表現，請轉出學校循公文流程提供給轉入學校。取得課程學習成果與多

元表現後匯入該系統（沿用轉出學校課程學習成果之課程代碼），併同第 2學期課程學

習成果與多元表現給學生勾選。 

4.高級中等教育階段學生學習歷程資料庫（學生學習歷程中央資料庫）：依規定時程提交

學生學習歷程檔案之基本資料、修課紀錄、課程學習成果與多元表現（後兩項學年提

交）。 

5.助學補助系統：辦理轉入。 

6.中途離校系統：接收中途離校學生。 

註 2：學籍名冊作業 

1.學生於學期結束後轉出，應填造期初學生學籍異動名冊，依規定時間上傳電子檔後依

學籍申報作業流程取得名冊備查文號。 

2.高級中等學校學籍報表函報日程可參閱學籍管理手冊，依規定進行下表所列學籍異動

作業。相關上傳時間、函報時間依學籍管理手冊或全國高級中等學校學生基本資料庫

（學籍管理系統）公告為準。 

報表名稱 
電子檔 

上傳時間 
函報日期 備註 

第 1學期轉入學生

名冊 

9月 1日 

至 

9月 25日 

9月 30日前 第 1學期初辦理轉入 

第 2學期轉入學生

名冊 

3月 1日 

至 

3月 15日 

3月 20日前 第 2學期初辦理轉入 
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二、 範例說明 

範例 1：學生轉學轉入就讀第 1學期。 

1.於校務行政系統建立學生新帳號，並填列學生異動資料。 

2.將轉入學生資料填造於第 1 學期轉入學生名冊，並於規定時間將電子檔上傳至全國高

級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）後依實際需求函報各該主管機關。 

3.依據轉出學校成績單與學生學習評量辦法及校內相關規定辦理成績抵免作業，抵免轉

入學校之科目及成績。（科目使用轉入學校之課程代碼） 

4.第 2學期提交前學期學習歷程之基本資料與修課紀錄。 

5.新學年第 1學期提交前學期基本資料與修課記錄及全學年課程學習成果與多元表現。 

範例 2：學生轉學轉入就讀第 2學期。 

1.於校務行政系統建立學生新帳號，並填列學生異動資料。 

2.將轉入學生資料填造於第 2 學期轉入學生名冊，並於規定時間將電子檔上傳至全國高

級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）後依實際需求函報各該主管機關。 

3.依據轉出學校成績單與學生學習評量辦法及校內相關規定辦理成績抵免作業，抵免轉

入學校之科目及成績。（科目使用轉入學校之課程代碼） 

4.發文至轉出學校索取學生第 1 學期課程學習成果與多元表現，請轉出學校循公文流程

提供給轉入學校。將取得課程學習成果與多元表現匯入學習歷程紀錄模組（沿用轉出學

校課程學習成果之課程代碼）。 

5.第 2 學期結束後，學生勾選轉出學校第 1 學期與轉入學校第 2 學期之課程學習成果與

多元表現。 

6.新學年度第 1 學期提交前學年度學生學習歷程檔案之基本資料、修課紀錄、課程學期

成果與多元表現。 

三、 補充說明 

1.學校辦理轉學業務前，應留意轉入之年級、科（學程）是否已達核定名額，若已達核

定名額不得招收轉學生。 

2.轉學生入學前，已修習且取得學分之科目，依學校規定辦理審查，通過後得列抵免修，

免修科目成績依原成績或測驗成績登錄，自願再次選讀者，該科目成績，應就再次選讀

之成績或原成績擇優登錄。 

3.學籍名冊作業函報，依學校屬性不同規定各異，請依各主管機關規定辦理。 

4.轉學生若需匯入轉出學校之課程學習成果與多元表現，請依各平臺實際操作方式進行。 
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學習歷程
作業開始

學生 轉科 作業流程

循校內簽核流程
(各單位)

轉科
作業開始

否

轉入班級
人數是否達
核定名額

是

否

是

修業年限內
可否修畢
應修學分

轉科
作業結束

填報相關系統註1

成年學生本人
或法定代理人

申請

就讀第1學期

就讀第2學期
學生轉科時間

學習歷程
作業結束

學生 勾選
轉科前與第2學期
課程學習成果與
多元表現

❸

新學年度 提交
前學年度第2學期
學生基本資料與

修課紀錄（含抵免成績）及
全學年

課程學習成果與多元表現

❹

匯出
原就讀科別課程
課程學習成果與
多元表現

❸

匯入
課程學習成果與多元表現

❸

依學生學習評量辦法
及校內相關規定辦理
成績抵免作業。

❶

依各主管機關
規定建立學號

❶

學生 勾選
全學年

課程學習成果與
多元表現

❸

登錄學生第1學期
基本資料與修課紀錄

❶

第2學期 提交
第1學期

學生基本資料與
修課紀錄(含抵免成績)

❹

學籍名冊作業註2

❷

不受理轉科申請

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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學生 轉科 學籍暨學習歷程作業流程說明 

一、 註解說明 

註 1：填報相關系統 

1.校務行政系統：建立學生新帳號，並於學籍表冊填列學生異動資料。 

2.全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）：填造期初學生學籍異動名冊，並

於規定時間將電子檔上傳後進行函報。 

3.學習歷程紀錄模組：校務行政系統介接建立學生新帳號後，將原帳號資料匯出並匯入

新帳號中。（實際操作方式依各平臺為準） 

4.高級中等教育階段學生學習歷程資料庫（學生學習歷程中央資料庫）：依每學期規定時

程提交學生基本資料與修課紀錄；於每學年規定時間提交課程學習成果與多元表現。 

5.助學補助系統：更改學生就讀科別資料，查核是否曾接受同期補助。 

註 2：學籍名冊作業 

1.學生於學期結束後轉科，應填造期初學生學籍異動名冊，依規定時間上傳電子檔後依實

際需求函報各該主管機關。 

2.高級中等學校學籍報表函報日程可參閱學籍管理手冊，依規定進行下表所列學籍異動

作業。相關上傳時間、函報時間依學籍管理手冊或全國高級中等學校學生基本資料庫（學

籍管理系統）公告為準。 

報表名稱 
電子檔 

上傳時間 
函報日期 備註 

第 1學期初 

學生學籍異動名冊 

9月 1日 

至 

9月 25日 

9月 30日前 
填造表冊依當年 8月 1日到

9月 20日止（第 1學期） 

第 2學期初 

學生學籍異動名冊 

3月 1日 

至 

3月 15日 

3月 20日前 
填造表冊依當年 2月 1日至

2月 28日止（第 2學期） 
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二、 範例說明 

範例 1：學生於第 1學期結束後辦理轉科異動，於第 2 學期轉入新科別。 

1.於校務行政系統建立學生新帳號，並填列學生異動資料。 

2.將轉科學生資料填造於第 2 學期初學生學籍異動名冊，並於規定時間將電子檔上傳至

全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）後依實際需求函報各該主管機關。 

3.於學習歷程紀錄模組匯出原就讀科別之課程學習成果與多元表現，將檔案匯入學生新

帳號。（實際操作方式依各平臺為準） 

4.第 2學期提交前學期原就讀科別學生基本資料與修課紀錄。 

5.新學年第 1學期提交前學期基本資料與修課記錄及全學年課程學習成果與多元表現。 

範例 2：學生於第 2學期結束後辦理轉科異動，於新學年度第 1學期轉入新科別。 

1.於校務行政系統建立學生新帳號，並填列學生異動資料。 

2.將轉科學生資料填造於第 1 學期初學生學籍異動名冊，並於規定時間將電子檔上傳至

全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）後依實際需求函報各該主管機關。 

3.學生於學習歷程紀錄模組勾選原就讀科別之課程學習成果與多元表現。 

4.新學年度提交前學年度第 2 學期學生基本資料與修課紀錄及全學年度課程學習成果與

多元表現。 

三、 補充說明 

1.學校受理轉科申請時，應留意轉入之年級、科（學程）是否已達核定名額，若已達核

定名額不得招收轉科（學程）學生。 

2.學生申請轉科時，應審查學生所修習之學分，若於修業年限內無法俢畢應俢學分者，

應依照學校訂定之轉科辦法，提醒學生畢業應修學分數及相關事項。 

3.學生有轉科（學程）之需求者，向學校申請適性轉科（學程）；學校於受理申請後，依

學校規定辦理審查，且應於開學前完成學生轉科（學程）事宜。 

4.轉科（學程）學生轉科（學程）前，已修習且取得學分之科目，依學校規定辦理審查，

通過後得列抵免修，免修科目成績依原成績或測驗成績登錄，自願再次選讀者，該科目

成績，應就再次選讀之成績或原成績擇優登錄。 

5.轉科（學程）學生轉科（學程）後，未取得學分之科目，學校應協助輔導學生進行重

（補）俢，並應針對學生各學期學分取得情形，提供預警措施並給予個別輔導。 

6.學生轉科（學程）後申請重讀者，學校得視該生學習狀況與學校編班、班級人數等情

形編入適當之年級、科（學程）。 

7.學籍名冊函報作業，依學校屬性不同規定各異，請依各主管機關規定辦理。 

8.轉科學生原就讀科別之課程學習成果與多元表現，匯入新帳號方式請依各平臺實際操

作方式進行。 
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休學
作業開始

學生 休學 作業流程

循校內簽核流程
(各單位)

休學
作業結束

學習歷程
作業開始

是

否
是否為高一

第2學期休學

第1學期休學

學生
休學時間

學生休學前 勾選
全學年

課程學習成果與
多元表現

❸

學習歷程
作業結束

無須提交任何資料

成年學生本人或
法定代理人申請

發文通知
休學期限已到

是

否

是否為
在學學生

是否
回來復學

依復學作業流
程辦理

否

是

填報相關系統註1

第一次休學未於期限內
辦理復學者視為延長休學

第二次休學未於期限內
辦理復學者應廢止學籍

新學年度 提交
前學年度第2學期
學生基本資料與

修課紀錄(含抵免成績)及
全學年

課程學習成果與多元表現

❹

第2學期 提交
第1學期

學生基本資料與
修課紀錄

❹

學籍名冊作業註2

❷

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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學生 休學 學籍暨學習歷程作業流程說明 

一、 註解說明 

註 1：填報相關系統 

1.校務行政系統：建立異動學生資料。 

2.全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）：申報學生學籍異動名冊，並於規

定時間將電子檔上傳後進行函報。 

3.學習歷程紀錄模組：校務行政系統介接學生帳號。（實際操作方式依各平臺為準） 

4.高級中等教育階段學生學習歷程資料庫（學生學習歷程中央資料庫）：依規定時程提交

學生基本資料與修課紀錄。 

5.助學補助系統：於學生資料區更改學生就學狀態，依學生休學時間（學期 1/3、2/3）

查核是否需繳回該生之補助。 

6.中途離校系統：填報中途離校學生輔導機制學生通報紀錄表。 

註 2：學籍異動名冊作業 

1.學生於學期結束前休學（未讀完），應填造當學期期末學生學籍異動名冊，依規定時間

上傳電子檔並簽章（或函報）。 

2.學生於學期結束前休學（已讀完，取得該學期成績）及於學期結束後休學，應填造下

學期期初學生學籍異動名冊，依規定時間上傳電子檔並簽章（或函報）。 

3.高級中等學校學籍報表函報日程可參閱學籍管理手冊，依規定進行下表所列學籍異動

工作。相關上傳時間、函報時間依學籍管理手冊或全國高級中等學校學生基本資料庫

（學籍管理系統）公告為準。 

報表名稱 
電子檔 

上傳時間 
函報日期 備註 

第 1學期末 

學生學籍異動名冊 

1月 21日 

至 

2月 20日 

3月 20日前 
填造表冊依當年 9月 21日到

1月 31日止（第 1學期） 

第 2學期末 

學生學籍異動名冊 

8月 1日 

至 

8月 31日 

9月 30日前 
填造表冊依當年 3月 1日至

7月 31日止（第 2學期） 

第 1學期初 

學生學籍異動名冊 

9月 1日 

至 

9月 25日 

9月 30日前 
填造表冊依當年 8月 1日到

9月 20日止（第 1學期） 

第 2學期初 

學生學籍異動名冊 

3月 1日 

至 

3月 15日 

3月 20日前 
填造表冊依當年 2月 1日至

2月 28日止（第 2學期） 
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二、 範例說明 

範例 1：已休學狀態之學生。 

1.於該位學生應復學學期前發文通知該生復學時間。 

2.若該生於學期前復學，則依復學作業辦理。 

3.若該生未回來復學，則先判斷該生是第幾次休學。若該生已休學滿一年，未於期限內

辦理復學者，視為延長休學，於學期內申報延長休學；若該生已休學滿二年，未於期限

內辦理復學者，應廢止其學籍，於學期內申報廢止學籍。 

4.學習歷程紀錄模組無需任何作業。 

範例 2：學生於高二高三第 1學期休學：（前一學年度有修習完畢） 

1.填報相關系統與異動名冊作業。 

2.學生辦理休學時，請學生先勾選全學年課程學習成果與多元表現。 

3.新學年度提交前學年度第 2 學期學生基本資料與修課紀錄及前學年度課程學習成果與

多元表現。 

範例 3：學生於第 2學期休學（有讀完第 1學期）： 

1.填報相關系統與異動名冊作業。 

2.第 2學期提交第 1學期學生基本資料與修課紀錄。 
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復學
作業開始

學生 復學 作業流程

復學
作業結束

成年學生本人
或法定代理人

申請

循校內簽核流程
(各單位)

依各主管機關
規定建立學號

❶

發文通知
休學期限已到

是

否

是否回來復學

學習歷程
作業開始

就讀第1學期

就讀第2學期
學生復學時間

學習歷程
作業結束

是

否 學生 勾選
休學前與第2學期
課程學習成果與多元

表現

❸

第2學期 提交
第1學期

學生基本資料與
修課紀錄(含抵免成績)

❹

登錄 學生
第1學期基本資料與

修課紀錄

❶

依休學作業流程辦理

填報相關系統註1

學籍名冊作業註2

❷

依學生學習評量辦法
及校內相關規定
辦理成績抵免作業

❶

新學年度 提交
前學年度第2學期
學生基本資料與

修課紀錄(含抵免成績)及
全學年

課程學習成果與多元表現

❹

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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學生 復學 學籍暨學習歷程作業流程說明 

一、註解說明 

註 1：填報相關系統 

1.校務行政系統：建立學生新帳號，並於學籍表冊填列學生異動資料。 

2.全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）：填造期初學生學籍異動名冊，並

於規定時間將電子檔上傳後進行函報。 

3.高級中等教育階段學生學習歷程資料庫（學生學習歷程中央資料庫）：依規定時程提交

學生學習歷程檔案之基本資料、修課紀錄、課程學習成果與多元表現。 

4.助學補助系統：修改學號為新學號、取消學生休學狀態並查詢歷年補助資料。 

註 2：學籍異動名冊作業 

1.學生於規定期限內辦理復學，應填造期初學生學籍異動名冊，依規定時間上傳電子檔

並函報各該主管機關備查。 

2.高級中等學校學籍報表函報日程可參閱學籍管理手冊，依規定進行下表所列學籍異動

工作。相關上傳時間、函報時間依學籍管理手冊或全國高級中等學校學生基本資料庫

（學籍管理系統）公告為準。 

報表名稱 
電子檔 

上傳時間 
函報日期 備註 

第 1學期初 

學生學籍異動名冊 

9月 1日 

至 

9月 25日 

9月 30日前 
填造表冊依當年 8月 1日到

9月 20日止（第 1學期） 

第 2學期初 

學生學籍異動名冊 

3月 1日 

至 

3月 15日 

3月 20日前 
填造表冊依當年 2月 1日至

2月 28日止（第 2學期） 
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二、範例說明 

範例 1：學生於第 1學期辦理復學。 

1.於校務行政系統建立學生新帳號。 

2.將復學生資料填造於第 1 學期初學生學籍異動名冊，並於規定時間將電子檔上傳至全

國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）後進行函報。 

3.學校依規定審查學生休學前成績、學分並辦理抵免等相關作業，於第 2 學期提交前學

期基本資料與修課紀錄。 

範例 2：學生於第 2學期復學 

1.於校務行政系統建立學生新帳號。 

2.復學生資料填造於第 2 學期初學生學籍異動名冊，並於規定時間將電子檔上傳至全國

高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）後進行函報。 

3.學生勾選休學前與第 2學期之課程學習成果與多元表現。 

4.學校依規定審查及抵免學生休學前成績及學分，新學年度提交前學年度第 2 學期學生

基本資料與修課紀錄及全學年課程學習成果與多元表現。 

三、補充說明 

1.學校應於學生休學期滿一個月前，通知學生限期辦理復學，學生未於期限內辦理復學

者，應辦理轉學或放棄學籍；第一次休學學生，未於期限內辦理復學、轉學或放棄學籍

者，視為申請第二次休學；第二次休學學生未於期限內辦理復學、轉學或放棄學籍者，

學校應廢止其學籍，並附具理由通知學生及其法定代理人。 

2.休學學生應持休學證明書，向學校申請復學。學校應將學生編入與休學時相銜接之年

級、科（學程）就讀。復學生因志趣不合或原就讀科（學程）變更或停辦時，學校應輔

導學生轉至適當之年級、科（學程）就讀。 

3.休學學生於必要時，得向學校申請提前一學期復學。 

4.學生辦理提早復學時，對於休學前已修習且取得學分之科目，依學校規定辦理審查，

通過後得列抵免修，該科目以原成績登錄；再次選讀者，該科目成績，應就再次選讀之

成績或原成績擇優登錄。 
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重讀
作業開始

是

是否重讀
整學年

學習歷程
作業結束

是

否重讀前
取得學分之科目
是否於開學日前
申請抵免？

選讀重讀學期所有課程
成績以原成績或

再次選讀成績擇優登錄

申請科目成績以
原成績(抵免後)登錄並
列入學期總成績計算

重讀
作業結束

學生 勾選
課程學習成果與
多元學習表現

否

是否重讀
第1學期

學生 重讀 作業流程

依各主管機關
規定建立學號

❶

第2學期 提交
第1學期

學生基本資料與
修課紀錄(含抵免成績)

❹填報相關系統註1

學籍名冊作業註2

❷

❶

學生 勾選
課程學習成果與
多元學習表現

學習歷程
作業開始

1.確認學生前一次就讀學年
第1學期上傳學習歷程檔案

2.轉學生由轉出學校匯出檔
案交由轉入學校匯入

❸

第2學期 提交
第1學期成績名冊與
重修重讀名冊

❹

新學年度 提交
前學年度第2學期
學生基本資料與

修課紀錄(含抵免成績)及
全學年

課程學習成果與多元表現

❹

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）

是

否
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學生 重讀 學籍暨學習歷程作業流程說明 

一、註解說明 

註 1：填報相關系統 

1.校務行政系統：建立學生新帳號，並於學籍表冊填列學生異動資料。 

2.全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）：填造期初學生學籍異動名冊，並

於規定時間將電子檔上傳後進行函報。 

3.學習歷程紀錄模組：校務行政系統介接建立學生新帳號後，將原帳號資料匯出並匯入

新帳號中。 

4.高級中等教育階段學生學習歷程資料庫（學生學習歷程中央資料庫）：依規定時程提交

學生基本資料與修課紀錄。 

5.助學補助系統：查核是否曾接受同期補助。 

註 2：學籍異動名冊作業 

1.學生於開學前申請重讀，應填造期初學生學籍異動名冊，依規定時間上傳電子檔後依

實際需求進行函報各該主管機關。 

2.高級中等學校學籍報表函報日程可參閱學籍管理手冊，依規定進行下表所列學籍異動

作業。相關上傳時間、函報時間依學籍管理手冊或全國高級中等學校學生基本資料庫

（學籍管理系統）公告為準。 

報表名稱 
電子檔 

上傳時間 
函報日期 備註 

第 1學期初 

學生學籍異動名冊 

9月 1日 

至 

9月 25日 

9月 30日前 
填造表冊依當年 8月 1日到

9月 20日止（第 1學期） 

第 2學期初 

學生學籍異動名冊 

3月 1日 

至 

3月 15日 

3月 20日前 
填造表冊依當年 2月 1日至

2月 28日止（第 2學期） 
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二、範例說明 

提交重讀學生成績時，應該先依照學生類別判斷，再依照學生是否有申請學分列抵

免修來判斷成績放在哪一本名冊的哪一個工作表（如下表）。要注意的是，課程代碼要用

重讀時的同一年度學生入學時的課程代碼，例如 109 學年度重讀高一，就要把所有課程

代碼都改成和 109學年度入學的學生相同的課程代碼。 

1.舊課綱入學且有修課紀錄，重讀時修習新課綱課程。 

2.新課綱入學且有修課紀錄，重讀時修習新課綱課程。 

 有申請列抵免修之科目 
重新修習 

（學期末需辦理成績擇優） 
新修習 

99課綱取

得之學分 

1. 非重讀當學期之科目:成績

名冊/轉學轉科工作表 

2. 重讀當學期之科目:成績名

冊/學期成績工作表 

成績名冊/學期成績工作表 
成績名冊/學

期成績工作表 

108課綱取

得之學分 

1. 非重讀當學期之科目：成

績名冊/轉學轉科工作表 

2. 重讀當學期之科目：重修

重讀名冊/重讀工作表 

重修重讀名冊/重讀工作表 
成績名冊/學

期成績工作表 

範例 1  (1071指 107學年度第 1學期…餘依此類推) 

1071入學 1上（有完成有成績） 

1072 休學 

1081休學 

1082休學 

1091 提前復學 1上 

重讀時辦理學分列抵免修且經學校通過，則應將前述科目對應到 109 學年度入學學

生之課程碼填寫於學生成績名冊/學期成績工作表。重新修習之課程成績擇優後及新修習

之課程，填寫於成績名冊/學期成績工作表。 

範例 2 

1071入學 1上（有完成有成績） 

1072 休學 

1081休學 

1082休學 

1091 提前復學重讀 1上 

重讀時沒有辦理學分列抵免修，所有修習科目於學期結束時辦理成績擇優，均放在

學生成績名冊/學期成績工作表。 
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範例 3 

1081入學 1上 （有完成有成績） 

1082休學 

1091提前復學重讀 1上（與 109學年入學之學生編入相同年級） 

提交 1091成績時，依下列方式辦理： 

1.依學生申請 1081已修過且取得學分之科目辦理列抵免修，並將這些科目對應 109學年

入學學生之科目課程代碼與成績填於學生重修重讀成績名冊之重讀成績工作表。前述

列抵免修課程如因校內課程計畫變更為 1下、2年級或 3年級才修習，需等提交實際開

課之學期修課紀錄時才一併提交。 

2.重新修習課程辦理成績擇優後填於學生重修重讀成績名冊之重讀成績工作表。 

3.新修習課程填於學生成績名冊之學期成績工作表。 

4.假設學生於 1081修了 A.B.C三門課，1091時 A課程免修、B. C重新修習、另外又修

了新的 D課程，提交 1091時，應該將 A、B、C都填於學生重修重讀成績名冊之重讀成

績工作表、D填於學生成績名冊之學期成績工作表。 

※進修部（學校）學生 1091免修、重新修習、新修習之課程皆填於進修部（學校）學生

成績名冊之學期成績工作表。 

範例 4 

1081入學 1上 （有完成有成績） 

1082在學 1下 （有完成有成績） 

1091休學 

1092提前復學重讀 1下 

提交 1092成績時，依照學校規則列抵免修，並依下列方式辦理： 

1.須將 1081課程抵免成 1091對應課程填寫至學生成績名冊/進修部（學校）學生成績名

冊之轉學轉科工作表。前述抵免課程如因校內課程計畫變更為 2年級或 3年級才修習，

需等提交實際開課之學期修課紀錄時才一併提交。 

2.1082已修過且取得學分之課程，於 1092列抵免修、重新修習（需辦理成績擇優）之課

程填於學生重修重讀成績名冊之重讀成績工作表。 

3.新修習課程填於學生成績名冊之學期成績工作表。 

※如為進修部（學校）學生，1092免修課程、重新修習課程、新修習課程皆填於進修部

（學校）學生成績名冊之學期成績工作表。 
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範例 5 

1081入學 1上 （有完成有成績） 

1082在學 1下 （有完成有成績） 

1091在學 2上 （有完成有成績） 

1092休學 

1101復學重讀 2上（與 109學年入學之學生編入相同年級） 

提交 1101成績時，依下列方式辦理： 

1.依學生申請 1081、1082 已修過且取得學分之科目辦理列抵免修，並將這些科目對應

109學年度入學學生之科目課程代碼與成績填於學生成績名冊/進修部（學校）學生成

績名冊之轉學轉科工作表。前述列抵免修課程如因校內課程計畫變更為 2 下或 3 年級

才修習之課程，需等提交實際開課之學期修課紀錄時才一併提交。 

2.1091已修過且取得學分之課程，於 1101列抵免修、重新修習（需辦理成績擇優）之課

程填於學生重修重讀成績名冊之重讀成績工作表； 

3.新修習課程填於學生成績名冊之學期成績工作表。 

※進修部（學校）學生，1101免修、重新修習、新修習之課程皆填於進修部（學校）學

生成績名冊之學期成績工作表。 
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借讀
作業開始
(原學校)

借讀
作業結束

否
於原學校就讀

是

原學校之主
管機關是否核

准？

學生 借讀(原就讀學校) 作業流程

學習歷程平台介接
第2學期

學生修習課程，學生課程
學習成果上傳及教師認
證、多元學習表現

❸

填報相關系統註1

學籍名冊作業註2

❷

依學生學習評量辦法
及校內相關規定辦理
科目成績抵免作業

❶

就讀第2學期

就讀第1學期
發文至借讀學校取得

第1學期
基本資料、課程學習成果與

多元表現
學生轉入後公文即可解密

否取得借讀學校
課程學習成果與
多元表現

學習歷程
作業結束

是

匯入取得之資料

❸

學生 勾選
借讀學校與本校
第2學期

課程學習成果與
多元表現

❸

學生借讀學期

取得借讀學校學生
基本資料與修課紀錄

取得借讀學校
課程學習成果與
多元表現

發文至借讀學校取得
第2學期

基本資料、課程學習成果與
多元表現

學生資料轉入後公文即可解密

否

學生 勾選
全學年度

課程學習成果與
多元表現

❸

匯入取得之資料

❸
是

學習歷程
作業開始
（原學校）

第2學期 提交
第1學期

學生基本資料與
修課紀錄

❹

新學年度 提交
前學年度第2學期
學生基本資料與

修課紀錄(含抵免成績)及
全學年

課程學習成果與多元表現

❹

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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學生 借讀（原就讀學校） 學籍暨學習歷程作業流程說明 

一、 註解說明 

註 1：填報相關系統  

1.校務行政系統：於學籍表冊填列學生申請借讀資料。核准後，回填核准文號。 

2.全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）：經原就讀學校會同借讀學校審查

通過，並報主管機關核准後由借讀學校通知學生辦理借讀相關事項。 

3.學習歷程紀錄模組：取得借讀學校學習歷程檔案後，匯入學習歷程紀錄模組。  

4.高級中等教育階段學生學習歷程資料庫（學生學習歷程中央資料庫）：依規定時程提交

學生基本資料與修課紀錄。  

註 2：學籍異動名冊作業  

1.學生申請借讀並經原學校及借讀學校共同審查後，應製作借讀名冊，函報主管機關審

核。 

2.借讀發生時間非固定時間，所以學籍函報作業依實際發生時間為準，但是必須在借讀

開始前。 

二、 範例說明 

  A生原就讀甲學校，因故要到乙學校借讀。甲學校和乙學校共同審查且同意後，由甲

學校製作借讀名冊，函報甲學校的主管機關審核。 

  經核准後，甲學校須將文號登錄於校務行政系統。A生的學籍還是在甲學校，所以學

期末時，甲學校須取得 A生在乙學校的修課紀錄、學習歷程檔案（含幹部經歷），並將修

課紀錄對應到甲學校的課程代碼登載於校務行政系統，並於次學期辦理成績提交。甲學校

要將 A 生在乙學校上傳的學習歷程檔案匯入學習歷程紀錄模組，課程學習成果無須對應

甲校的課程代碼。 
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借讀
作業開始

(借讀學校)

借讀
作業結束

學習歷程
作業結束

借讀學校於
學期結束時通知
原學校學生

基本資料與修課紀錄

學生 借讀(借讀學校) 作業流程

學習歷程
作業開始

登錄學生基本資料

❶

於收到原學校函文後
提供借讀學期

基本資料、課程學習成果
與多元表現後
公文即可解密

❸

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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學生 借讀（借讀學校）學籍暨學習歷程作業流程說明 

一、範例說明 

A生原就讀甲學校，因故要到乙學校借讀。甲學校和乙學校共同審查且同意後，由甲

學校製作借讀名冊，函報甲學校的主管機關審核。 

經核准後，甲學校通知乙學校進行借讀作業。乙學校須於校務行政系統建立 A 生的

帳號及完成選課作業，並檢查資料是否介接到學習歷程紀錄模組。因為 A 生的學籍還是

在甲學校，所以學期末時，乙學校必須將 A生的修課紀錄、學習歷程檔案（含幹部經歷）

交付給甲學校。 
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否

高三學生 學籍異動（身分證明號碼更新） 作業流程

身分證明號碼
更新作業開始

3月15日（含）前

學校先記載相關資
訊，暫勿登載於校務

行政系統

身分證明號碼更新

否

完成學習歷程檔案提
交（高三下校內幹部
 、 高三課程學習成
果與高三多元表現）

高三離校作業時，進
行身分證明號碼更新
（畢（結）業證書字

號登錄）

填報相關系統註1

學籍名冊作業註2

❷

身分證明號碼註3

更新作業結束

學習歷程
作業開始

學習歷程學校平臺學
生基本資料異動更新

❸

學習歷程
作業結束

是

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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高三學生 學籍異動（身分證明號碼更新）作業流程說明 

一、註解說明 

註 1：填報相關系統 

1.校務行政系統：進行學生身分證明號碼更新，並於學籍表冊填列學生異動資料。 

2.全國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統）：填造學生學籍異動名冊，並於規

定時間將電子檔上傳後進行函報。 

3.學習歷程紀錄模組：校務行政系統介接學習歷程紀錄模組後，進行學生基本資料異動

更新。（實際操作方式依各平臺為準） 

註 2：學籍名冊作業 

1.學校於協助學生完成身分證明號碼校內作業時，應填造學生學籍異動名冊，依規定時

間上傳電子檔並函報各該主管機關備查。 

2.高級中等學校學籍報表函報日程可參閱學籍管理手冊，依規定進行下表所列相關學籍

作業。相關上傳時間、函報時間依學籍管理手冊或全國高級中等學校學生基本資料庫

（學籍管理系統）公告為準。 

學生異動時間 報表名稱 
電子檔 

上傳時間 
函報日期 

3月 15日後申請 
第 2學期末 

學生學籍異動名冊 

8月 1日 

至 

8月 31日 

9月 30日前 

3月 15日（含）前申請 
第 2學期初 

學生學籍異動名冊 

3月 1日 

至 

3月 15日 

3月 20日前 

註 3：身分證明號碼更新作業結束 

學校雖於學生畢業前完成高三學生學習歷程檔案（高三第 2 學期校內幹部、高三課

程學習成果與高三多元表現）提交至高級中等教育階段學生學習歷程資料庫（學生學習

歷程中央資料庫）作業，因高三第 2 學期學期成績需於學生畢業後完成提交高級中等教

育階段學生學習歷程資料庫（學生學習歷程中央資料庫），故身分證明號碼更新作業結束

後，仍需更新學習歷程紀錄模組學生基本資料。 
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二、範例說明 

範例 1：高三學生於 3月 20日向學校提出申請身分證明號碼更新。 

1.學校先記載相關資訊，暫勿登載於校務行政系統。 

2.完成學習歷程檔案提交（高三下校內幹部、高三課程學習成果與高三多元表現）後，

學校辦理高三離校作業時，於學校校務行政系統進行身分證明號碼更新（畢（結）業

證書字號登錄），並填列學生異動資料。 

3.將高三學生資料填造於第 2 學期末學生學籍異動名冊，於規定時間將電子檔上傳至全

國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統），並依實際需求函報各該主管機關。 

4.校務行政系統介接學習歷程紀錄模組後，進行學生基本資料異動更新。 

範例 2：高三學生於 3月 10日向學校提出申請身分證明號碼更新。 

1.學校依學生更新需求，填報相關系統（校務行政系統、全國高級中等學校學生基本資

料庫（學籍管理系統）及學習歷程紀錄模組）。 

2.將高三學生資料填造於第 2 學期初學生學籍異動名冊，於規定時間將電子檔上傳至全

國高級中等學校學生基本資料庫（學籍管理系統），並依實際需求函報各該主管機關。 

3.校務行政系統介接學習歷程紀錄模組後，進行學習歷程紀錄模組學生基本資料異動更

新。 

三、補充說明 

1.學校進行大專校院各招生管道報名時，其報名資料應與第 2 學期初學籍異動名冊資料

一致。 

2.高三學生若於第 2 學期初學籍異動名冊填報後，申請學籍異動者，學校應先記載相關

資訊，並待學期末填報學籍異動名冊前，再於校務行政系統進行修正。 

3.學生學籍資料異動 

（1）身分證明號碼異動一律至校務行政系統進行修正。 

（2）學習歷程紀錄模組屬介接模式者，學校應確保學習歷程紀錄模組與校務行政系統資

料一致。 

4.學習歷程紀錄模組資料更新 

（1）屬介接模式者，學校應要求學習歷程紀錄模組維護廠商落實資料比對，比對後自動

辨識新舊身分證明號碼，進行轉換。 

（2）屬整合模式者，則無比對需求。 

5.學籍函報 

（1）3月 15日（含）前：校務行政系統異動完成後，學校依規定至「全國高級中等學校

學生基本資料庫（學籍管理系統）」完成第 2學期初學籍異動名冊上傳。 

（2）3月 15日後：高三學生若於第 2學期初學籍異動名冊填報後，申請學籍異動者，學

校應先記載相關資訊，並待學期末填報學籍異動名冊前，再於校務行政系統進行修

正。 
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重修
作業開始

學習歷程
作業結束

重修
作業結束

是

是否達及格標準
否

學生 重修 作業流程

就重修前後成績
擇優登錄

❶

依及格基準分數
登錄

❶

1.新學期提交學生基本資料及
修課紀錄（含重修名冊）
2.新學年度提交課程學習成果
（含重修課程）

❹

學生勾選
課程學習成果
（含重修科目）

❸

第2學期

第1學期

學習歷程
作業開始

第2學期  提交
學生基本資料及

修課紀錄（含重修名冊）

❹

校務行政系統
重修

實際開課學期

❶

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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補修
作業開始

學習歷程
作業結束

補修
作業結束 學生  勾選

課程學習成果
（含補修科目）

❸

學生 補修 作業流程

第2學期

第1學期

學習歷程
作業開始

1.新學期提交學生基本資料及
修課紀錄（含重修名冊）
2.新學年度提交課程學習成果
（含重修課程）

❹

第2學期  提交
學生基本資料及

修課紀錄（含重修名冊）

❹

依實得成績登錄

❶

校務行政系統
補修

實際開課學期

❶

符號代表以下系統：
❶校務行政系統
❷全國高級中等學校學生基本資料庫
（學籍管理系統）
❸學習歷程紀錄模組
❹高級中等教育階段學生學習歷程資料庫
（學生學習歷程中央資料庫）
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