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政策宣導3



PART ONE
編組與任務

法規依據：學生學習歷程檔案作業要點
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一、依據：十二年國民基本教育課程綱要總綱

二、發布日期：中華民國108年7月15日

三、發布文號：臺教國署高字第1080070186B號令

四、生效日期：中華民國108年8月1日

工作小組編組與任務

➢中華民國111年5月13日臺教國署高字第1110056868A

號令修正發布第四點，並自即日生效

高級
中等
學校
學生
學習
歷程
檔案
作業
要點
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工作小組編組與任務

學校應成立學生學習歷程檔案工作小組
（以下簡稱工作小組），
由校長擔任召集人，成員至少包括
教務處、學務處、輔導處（室）、
課程諮詢教師、教師、家長及學生代表
，設有實習處或進修部者，

並應包括其代表，
每學期至少召開一次會議。

由校長擔任召集人，
教務處、學務處、輔導處（室）、
課程諮詢教師、教師、家長及學生代表
，設有實習處或進修部者，

並應包括其代表，

成員至少包括

高級
中等
學校
學生
學習
歷程
檔案
作業
要點
五
之
一
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校長
召集人

教務處
教學/註冊

學務處
主任/訓育

輔導室
主任

課諮師
召集人

教師
教師會代表

家長
家長會代表

學生
學生會代表

執行秘書
(教務)主任

實習處
主任

進修部
主任

執行秘書
教務主任

工作小組
當然成員
(代表制)

工作小組編組與任務

要點
五
之
一
圖示

每學期至少召開一次會議

建議
設置

所列代表為建議
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工作小組編組與任務

學校應依本要點訂定補充規定，經校務會議通過
後實施，並公告於學校資訊網；

其內容應包括下列事項：

(一) 工作小組之組成、運作及督導。(一)
(二) 學生學習歷程檔案資料建置之方式、人員、

期程及內容。
(二)

(三) 學生學習歷程檔案資料相關研習之規劃。(三)

(四) 辦理成效評核及獎勵。(四)

高級
中等
學校
學生
學習
歷程
檔案
作業
要點
五
之
二
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各校應訂定「OOOOOO學校
學生學習歷程檔案作業補充規定」

訂定 •是否依要點完整訂定?

會議 •是否經校務會議通過?

公告 •是否公告學校網站?

工作小組編組與任務
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工作小組編組與任務

工作小組
成員
運作
督導

資料建置
內容
方式
人員
期程

研習規劃
學生
家長
教師
課諮師

評核成效
獎勵
檢討

補
充
規
定

內
容
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工作小組編組與任務

工作小組
召開會議

補充規定 內

容

工作小組
組成運作督導

資料建置
研習/評核校務會議通過

公告學校網站
實務運作
檢核/修正

回
饋

提
案

要點
成立

2

1

任務
對準

1
2

高級
中等
學校
學生
學習
歷程
檔案
作業
要點
五
圖示



PART TWO
運作及分工

建置學生學習歷程檔案的作業規劃



14工作小組運作及分工(建議)

項目一
行政規劃

工作小組會議

1.任務分工
2.作業期程
3.評核管考

項目二
研習規劃

進行宣導訓練

1.宣導說明
2.操作訓練
3.發表分享

項目三
平台規劃

資料建置作業

1.上傳認證
2.勾選提交
3.系統維護



15工作小組運作及分工(建議)

工作小組
會議

任務
分工

作業
期程

評核
管考

進行宣導
訓練

宣導
說明

操作
訓練

發表
分享

資料建置
作業

上傳
認證

勾選
提交

系統
維護

項目一 項目二 項目
三



16工作小組運作及分工(建議)

會議

(作業
期程
規畫
112年
8月至
113年
10月)



17工作小組運作及分工(建議)

會議

作業期
程規畫
112年
8月至
113年
10月

1.請各校配合本署各項工作期程，完成各項系統及行政作業；如遇特殊情況，本署
將予彈性調整。

2.學生學習歷程檔案提交中央資料庫的時間，及因應113年度大專校院考招期程，
有關三年級第2學期各校學生上傳及提交規劃，本署另函通知。

詳細規定請參閱 112年7月27日臺教國署高字第1120100864號函。



18工作小組運作及分工(建議)

項目二 內容 作業時程 主責分工

宣導說明

新生宣導

家長宣導

師生說明

新生始輔

親職座談

學期中

教務處

輔導室

(課諮師)

操作訓練
系統操作

檔案實務

開學初

學期中

網管人員

教務處

(進修部)

進行宣導訓練 很重要



19工作小組運作及分工(建議)

項目二 內容 作業時程 主責分工

操作訓練

(研習指導)

選課輔導

課程成果

多元表現

選課前

學期中

學期中

(課諮師)

教務處

學務處

發表分享
成果發表

回饋指導

學期初

或學期末

教務處

輔導室

(進修部)

進行宣導訓練



20工作小組運作及分工(建議)

項目三 內容 作業時程 主責分工

上傳 /

認證

課諮紀錄/學
籍資料/修課
紀錄/課程成
果/多元表現

課諮後

學期中

學期中

課諮師

教學組

學務處

勾選

/提交

收訖明細

檔案提交

依國教署

公告時間

教務處

(進修部)

資料建置作業



21工作小組運作及分工(建議)

資料建置作業

項目三 內容 作業時程 主責分工

系統維護

校務行政系統
學習歷程模組
資料介接

學籍資料

(修課成績) 

課程計畫

開學前

(或學期末)

網管人員

註冊組

教學組

(進修部)



22工作小組運作及分工(建議)

自我

檢核

表

評核
管考



23工作小組運作及分工(建議)

自我

檢核

表

評核
管考



24工作小組運作及分工(建議)

自我

檢核

表

評核
管考



25工作小組運作及分工(建議)

自我

檢核

表

評核
管考



26工作小組運作及分工(建議)

自我

檢核

表

評核
管考



27工作小組運作及分工(建議)

自我

檢核

表

評核
管考



PART THREE

政策宣導
確保學習歷程檔案的精進優化



29政策宣導

為維護學習歷程資料正確性及學生權益
請學校務必就以下事項確實依規定落實執行

開課預檢及比對

修課紀錄及提交

收訖明細及確認



30政策宣導

開

課

預

檢

及

比

對

應確實依經各該主管機關備查之課程計畫實施課程，

以維護課程代碼及學習歷程相關系統資料正確性。

應於每學期開學後4週內完成第1次比對，

以確認學校開課及學生修課資料，其課程代碼正確。

如有申請調整課程計畫並報經各該主管機關備查，

應於取得最新之課程代碼後，再次執行比對功能。

很重要



31政策宣導

開

課

預

檢

及

比

對

預檢功能在及早發現與更正錯誤，

以確認開課資料與課程代碼之一致性。

學校自校務行政系統下載名冊檔案，除按照規定修改

外，請直接提交至中央資料庫，不得手動調整資料。

未來正式提交時才發現錯誤者，勢必影響學生權益，

本署將追究相關行政責任。



32政策宣導

開

課

預

檢

及

比

對

112學年度第1學期預檢名冊提交至中央資料庫

作業期程自112年9月11日至11月10日。

提交112學年度第1學期不含成績之「預檢_修課紀錄

名冊」、「預檢_進修部（學校）修課紀錄名冊」。

詳細規定請參閱

112年8月23日臺教國署高字第1120113411號函。

很重要



33政策宣導

修課

紀錄

辦理學生學業成績

評量時，應審慎處

理學業成績之登錄、

維護、管理及上傳

作業。

建立完善成績處理機

制，提供學生成績申

覆、更正之期程，以

維護成績公平性。 於提交名冊前，

應確實讓學生核

對成績或學分，

並修正錯誤。



34政策宣導

修課

紀錄

更正學生成績或學

分，若為相同錯誤

樣態（如相同性質、

科目等），建議優

先查找成績系統設

定或程式等問題。

更正學生成績或學分，

所有錯誤應統一更正，

而非僅更正個別學生

之成績或學分。
請學校依本署建

議期程辦理期末

考，及依建議格

式呈現第6學期

修課紀錄。



35政策宣導

資料

提交

111學年度第2學期

各項資料，於112年

10月31日前至中央

資料庫完成提交確

認程序。

本次提交範圍(一)

111學年度所有學生

之111學年度第2學期

「修課紀錄」。

本次提交範圍(二)

111學年度高一及高二學

生之111學年度第2學期

「基本資料」（含「校內

幹部經歷名冊」）與111

學年度「課程學習成果」

與「多元表現」。
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資料

提交

請注意不同學制

分梯次提交、提交

次數、提交格式

及勾選檔案範圍

等事宜。

請學校提醒學生於測

試期間，至大專校院

考招系統實作演練及

檢核資料。
詳細規定請參閱

112年8月15日

臺教國署高字第

1120106017號函。

例如:幹部經歷紀錄在學校
屬學生基本資料，歸類於
多元表現，但不納入學生
勾選上傳件數內。



37政策宣導

2 學校完成提交資料後，應至學習歷程中央資料庫下載收訖明
細，提供學生核對已提交資料之正確性，並應於本署規定期
限內，公告收訖明細之確認期間。

3 前項學校公告之收訖明細之確認期間，不得少於三日。

5 學生依前項規定提出疑義者，由學校相關單位依其權責，妥為處
置。

4 學生應於學校依第二項規定之公告期間內，確認學校提交資料
與學生上傳資料一致；逾公告期間未確認，或未向學校提出疑
義者，視為已確認學校提交資料與學生上傳資料一致。

高級中等學校學生學習歷程檔案作業要點四之2~5     111.5.13修訂收

訖

明

細

及

確

認



38政策宣導

運用收訖明細提醒學生確認資料正確

提供學生
確認期間
以三日以上
為原則

收

訖

明

細

及

確

認
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收

訖

明

細

及

確

認

1.收訖明細請於O月O日前完成確認。

2.您已完成確認：修課紀錄、幹部經歷。

3.您尚未完成確認：課程學習成果、多元表現。

確認

【收訖明細提醒功能】

學生於學校公告收訖明細確認期間登入時，系統自動出現提醒

學生之對話方塊。

不得少於3日
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收

訖

明

細

及

確

認

請參考學校使用系統之收訖明細操作手冊
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收

訖

明

細

及

確

認

務必提醒每位學生，應於學校所訂並公告之收訖明細確認

截止期限前，親自詳實檢視並確認，以維護自身權益。

學生逾公告期間未確認，或未向學校提出疑義者，視為

已確認學校提交資料與學生上傳資料一致。

本次提交之已畢業高三學生111學年度第2學期「修課紀錄」

部分，毋須進行收訖明細確認。
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收

訖

明

細

及

確

認

學校完成提交資料，務必登入中央資料庫，至「收訖明細產出」

下載檔案，再匯入「學習歷程學校平臺」，供學生核對。

得使用中央資料庫提供之「部分學生PDF紙本確認單下載」

功能，產出紙本確認單提供予學生確認。

詳細規定請參閱

112年8月15日 臺教國署高字第1120106017號函。

學生畢業離校前，得自學習歷程模組下載就學期間之學習歷程檔

案，作為未來升學或就業使用。
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依各項任務工作成效

評核獎勵
建立分享及回饋機制

下載各項工作報表
彙整檢視修正

掌握學生進路需求

關注成效
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1.配合學校行事曆彈性調整學生上傳與教師認證期限。

2.跨領域/群/科討論學生製作質量相對較重之報告件數
（件數應適當，且不應強制規定學生應上傳課程學習成果之
科目及件數）。

依據「高級中等學校學生學習歷程檔案作業要點」第5點規定之意旨，
工作小組應妥善規劃各項行政措施、人力分配及推動工作



45政策宣導

請各科
教學研究會

討論

提供學生製作
課程學習成果科目

關切學生製作
課程學習成果件數

跨科協調

提供學生選擇何科目上傳

非每科皆須產出課程學習成果



46政策宣導

學習歷程檔案都瞭解了嗎?有任何
問題都可以問我唷。

本學期本課程之教學大綱及作業規劃
如下，其中A/ B單元建議同學上傳課
程學習成果。同學也可以自行
選擇是否上傳唷。

同學們:
期初及適時

宣導



47政策宣導

1.配合學校行事曆彈性調整學生上傳與教師認證期限

2.跨領域/群/科討論學生製作質量相對較重之報告件數
（件數應適當，且不應強制規定學生應上傳課程學習成果之
科目及件數）

3.透過教師教學設計協助學生逐步完成可上傳作為學習歷程檔案
等之作品（不應強制規定學生於課程作業之外，額外專門製作
課程學習成果）。

依據「高級中等學校學生學習歷程檔案作業要點」第5點規定之意旨，
工作小組應妥善規劃各項行政措施、人力分配及推動工作



48政策宣導

辦理教師增能
工作坊

各項升學進路需求

學生自我探索資源

學習表現歷程評量

指導學生學習進程

深化學生學習成效

協助教師
理解

學習歷程檔案
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1.配合學校行事曆彈性調整學生上傳與教師認證期限

2.跨領域/群/科討論學生製作質量相對較重之報告件數
（件數應適當，且不應強制規定學生應上傳課程學習成果之
科目及件數）

4.舒緩行政及學生壓力。

3.透過教師教學設計協助學生逐步完成可上傳作為學習歷程檔案
等之作品（不應強制規定學生於課程作業之外，額外專門製作
課程學習成果）。

依據「高級中等學校學生學習歷程檔案作業要點」第5點規定之意旨，
工作小組應妥善規劃各項行政措施、人力分配及推動工作



50政策宣導

學生學習歷程檔案相關法規、簡報及其他參考資料，以公文、

公告為準，相關資訊公告於 教育部國民及學前教育署網站 -

[宣導型網站整合入口服務]，敬請善加利用！

https://shs.k12ea.gov.tw/

https://shs.k12ea.gov.tw/


51政策宣導

十二年國教

在學與升學

課程諮詢輔導

學習歷程檔案

自主學習專區

宣導資料

Q&A



52政策宣導

提交程序宣導

軟體應用懶人包

工作小組增能研習

前導課程

疑義處理流程

參考手冊

……

學習歷程檔案相關資源



一步一腳印，累積學習歷程紀錄

適性揚才 需要您關注



成就每一個孩子
高級中等教育階段學生學習歷程檔案

感謝您的付出




