
臺東縣國民小學學生學籍管理要點 

( 民國 102 年 08 月 06 日 修正 ) 

一、臺東縣政府（以下簡稱本府）為輔導所屬公私立國民小學（以下簡稱國小）處理學生學籍事宜，

特依國民教育法施行細則第八條規定訂定本要點。 

二、本縣國小學生之入學、學號、輟學、復學、轉學、非學校型態實驗教育、成績及學籍資料之管理

依本要點規定辦理。 

（一）入學：各國小應適時與本縣各鄉（鎮、市）強迫入學委員會密切聯繫，並依強迫入學條例

施行細則及下列規定辦理： 

1.六歲應入學之國民，由當地戶政機關調查，於每年三月十五日造冊送請鄉（鎮、市）公

所依規定日期按學區通知入學就讀。 

2.凡應入學而未入學之適齡國民，依強迫入學條例第九條之規定辦理；如有第十二條、第

十三條情事者，依強迫入學條例施行細則第九條之規定辦理。     

3.對因無戶籍而失學之適齡兒童，且有居住之事實者，學校應准其先行入學，並請有相關

單位協助其辦理戶籍登記。 

4.新生入學應依常態編班後，按照學號之順序，繕造入學學生名冊二份，一份存校，一份

於九月底前報送本府核備（含電子檔）。入學學生名冊永久保存。 

5.各校教職員工之子女，符合入學資格者，得於所服務之學校招生名額內申請優先入學，

但教師對於所任教子女應採迴避原則及落實成績評量公平原則，若有特殊情形無法調整

者，應專案報府核備。 

6. 適齡國民因殘障、疾病、發育不良、性格或行為異常，經公立醫療機構證明，或持有

身心障礙證明且經本縣特殊教育學生鑑定及就學輔導會（以下簡稱鑑輔會）審查認定達

到不能入學之程度者，得依強迫入學條例核定暫緩一年入學。 

7. 學齡國民領有重度身心障礙證明或重大傷病卡者，得提出申請在家教育，經本縣鑑輔

會審查認定達到不能入學之程度者，准予核定在家自行教育或安置社會福利機構與（或

養護機構），並申請巡迴輔導教師之服務。 

（二）學號： 

1.兒童學號編列至多以六位為原則，左三位代表學年度外，其餘按當年度入學學生人數多

寡適當排列。一人至九九人者編二位數，一００人至九九九人者編三位數。       

2.每一學生自入學至畢業限用一學號，不得變更，依序編號造冊，函報本府教育局核備。 

3. 學期中途轉學者，其學號應予保留，不得遞補。 

4.轉入學生應編在同年級學生學號之末。轉學他校之學生，如申請再轉回原校就讀時，應

沿用原保留學號。 

（三）輟學︰ 

    已入學之適齡國民，中途輟學或長期缺課，經學校追蹤輔導無效者，依強迫入學條例

及其施行細則相關規定辦理，應報鄉、鎮、市強迫入學委員會處理，並依國民中小學中途

輟學學生通報要點規定通報。 

（四）復學︰ 

1.中途輟學或請假原因消滅，申請復學時，應依年齡、程度（甄試）得經甄試編入相當程

度之年級就讀；其年齡已滿十五歲者，得輔導其就讀國（中）小附設補習學校。 

2.屢次輟學及復學特殊個案不適合學校課程者，學校可依問題，會同相關單位進行協助與

輔導或轉介。轉介學生之學籍留原校，待行為改善後回歸原校；轉介期間，原學校有義



務持續追蹤輔導。 

3.在台設籍赴大陸就學、持有外國居留證或國外學校證明文件返國申請就學者，可經甄試

編入各校。 

4.學生應在原校申請復學後方得轉學。 

5.學生經查已出國，不需填報輟學。 

（五）轉學︰ 

1.學生因戶籍遷移者得辦理轉學。 

2.各校對轉出學生應出具轉學證明書，並通知其於三日內（寒暑假期間亦同）前往轉入學

校報到。轉出學校應先將轉學證明書於二日內（寒暑假期間亦同）傳真至轉入學校。 

3.學生轉入報到後，轉入學校，應於三日內將入學回覆函填妥寄至轉出學校。 

4.轉出學校於收到入學回覆函一週內，再將學生學籍紀錄表、學生輔導紀錄表、健康記錄

表等正本以郵政掛號函寄轉入學校；轉出學校若在七日內未接到入學回覆函，應即刻追

蹤協尋，並依相關規定處理。 

5.轉入學校其年級人數已額滿者，轉入學校應協助學生轉入學區附近學校就讀。 

6. 學生轉出、轉入時，應立即登錄在學校轉入、轉出紀錄簿內。 

7.學生如行為適應不良，必須改變環境辦理轉學者，仍可住原戶籍地免辦戶籍遷移。 

8.因接受兒少保護個案，經本府社會處或其他縣市教育局  (處)   證明辦理轉學者；學

生因父母有監護權上爭議或躲債等因素，經父母其中一方因出具相關證明文件或事實切

結向學校申請轉學者，可免辦戶籍遷移。       

9.赴國外、大陸地區就學之學生，應辦理轉學（由原就讀學校保留相關資料正本），俟其

回國後，檢附相關資料，依規定向其原學校或戶籍所在地學區學校申請甄試編入適當年

級就讀。 

（六）非學校型態實驗教育       

1.學生申請在家自行教育，若通過教育局與學校評鑑，學生同樣依法獲得成績及畢業。 

2.非學校型態實驗教育者，以個人實驗教育方式由學生之法定代理人向戶籍所在地學區內

學校或合作學校提出申請。 

3.學校受理申請後，再檢附申請書及實驗教育計畫、合作學校協議書等報請本府教育處審

查。 

4.非學校型態實驗教育者之轉出、轉入，需依規定完成轉出、轉入程序後，設籍學校應將

學生申請之實驗教育相關資料報府備查。 

5.學生教學評量方式，由學生家長與學校共同研議後訂定。 

6.教育處為了解實驗教育學生之學習，每學年應邀本縣非學校型態實驗教育審議會委員組

成訪視小組不定時前往訪視，評估學生身心發展狀況，如果成效良好可繼續辦理；如成

效不佳，或有妨害學生發展與成長事實者，學生應停止實驗教育返回設籍學校、戶籍所

在學區學校或其他公私立學校就讀。違反者，依強迫入學條例處理。 

7.在家自行教育經費由家長自行負擔。 

（七）成績︰ 

1.學生成績評量應依「臺東縣國民小學學生成績評量辦法」及「臺東縣立高級中等以下學

校學生成績評量補充規定」辦理。         

2.轉入學生或中途輟學及請假原因消滅復學之學生，如其科目（領域）成績無法連貫計算

時，得按學科辦理測驗，評定其成績之計算以補考或甄試之成績為準。 

3.請假期間之日常評量成績，得以心得報告代替考試。 



4.請假期間定期評量成績之補考，得單獨舉行。 

5.經甄試就讀學生之畢業成績，得以有成績紀錄學期之次數平均之。 

6.畢業生六學年成績應登記在學生學籍紀錄表上，並應永久妥為保存。 

7.中輟學生成績計算可以復學後成績為準計算畢業成績，以有成績紀錄學期之次數平均，

修學期間成績達規定標準者發給畢業證書，經未達規定標準者發給修業證明書。 

（八）學籍資料︰ 

1.在學學生有關各項學籍資料，應予詳細填載，永久保存，以備查考。 

2.除學生家長移民或經政府指派駐國外須攜眷屬者外，不得出具該生學籍資料。但司法或

軍事機關因案要求提供者不在此限（應持有公文）。 

3.各國小學籍資料均須正楷書寫或以電腦列印，學校應隨時加以檢查，發現錯誤者，應予

更正。如係戶籍資料錯誤者，應即通知學生家長向戶政機關申請更正。 

4.學生自新生入學至畢業期間，不得同時擁有兩校以上學校學籍。如有違反者，由學校通

知學生家長或法定監護人，依學區、上課時間長短及意願擇一學校就讀保留學籍，必要

時，學校得撤銷學籍，其原始資料仍應永久保存。 

5.學生自動離校，且其父母或監護人，均去向不明，其學籍應保留至年滿十五歲之該年度

八月三十一日止。 

6.中途輟學至逾學齡就讀補校時，應出具成績證明書。就業者，得出具肄業證明書。 

   

 三、畢業生名冊、畢業生一覽表及畢業證書、修業證明書等事項，依下列規定辦理： 

（一）畢業生名冊及畢業生一覽表： 

1.畢業生名冊，按班級編列，各國小應於當年六月十日前，按學區造列名冊各三份，一份

函報本府教育局備查（含電子檔），一份送所屬學區國中辦理入學通知，一份存校並永

久保存。 

2.國小畢業生未到國中報到者，由國中建檔上網通報中輟列案追蹤復學，國小協助之。 

3.學生至畢業前仍未有戶籍，依「本縣國民小學學生成績評量辦法」發給證書，並協助進

入國中就讀，請有相關單位協助其辦理戶籍登記。俟戶籍登錄後，個人資料如有出入，

再以「申請更正學籍記載」處理。 

（二）畢業證書及修業證明書： 

1.畢業證書及修業證明書由各國小依規定自行驗印頒發。 

2.畢業證書及修業證明書之編號，以本府及學校名稱全銜中之一字為文號。（例：臺東縣

臺東巿新生國民小學九十一學年度畢（修）業證書為（九一）東新畢（修）字○○○一

號） 

3.畢業證書及修業證明書，有任何一字錯誤或蓋印模糊不清，均應換張重寫，不得塗改或

蓋用校對章。 

4.製作畢業證書及修業證明書各欄均須填寫，除可電腦套印外，均須使用不褪色之黑色筆

墨正楷書寫，其年、月、日數字一律大寫。 

5.畢業證書及修業證明書校長署名處應於校長之上冠以學校全銜，並於其下加蓋校長簽名

章（簽名章可套印）。校印蓋於中華民國年次之上。 

6.外國學生之畢業證書及修業證明書應於學生姓名旁加註國籍。僑生則加註祖籍省市。 

7.畢業證書及修業證明書應於舉行畢業典禮當天發給。 

8.畢業證書填發日期為畢業典禮當天日期。 

四、申請補發畢業證明書、修業證明書及更正學籍記載。 



（一）補發畢業證明書及修業證明書： 

1.畢（修）業生申請補發畢（修）業證明書，由各國小依規定自行驗印。 

2.申請證明書，應檢附身分證或戶口名簿影印本一份，經學校核對無誤後，依規定辦理，

准予發給。 

3.原畢（修）業證明書，除不慎遺失或其他不可抗力災害外，因破爛或污損不堪使用而申

請補發者，原證書應同時繳回註銷。 

（二）畢業生、修業生及在學學生申請更正學籍資料： 

1.畢業生或修業生，申請更正學籍記載，應檢附戶口名簿或身分證影印本，並檢送原畢業

證書或修業證明書，經學校驗明無誤後辦理，並將該生原存校學籍資料同時更正，以紅

筆註明核准更正年、月、日文號。 

2.畢業證書或修業證明書之更正學籍記載，應在其證書上面右上方位置，蓋用更正戳記並

加蓋學校印信及承辦人職章。 

3.畢業證書、修業證明書更正姓名、出生年月日，應以黑色戳記註明，戳記格式如左： 

        ○更改姓名戳記格式（3cm ｘ 6cm）  

        ┌──────────┐ 

        │本證件姓名更正為    │ 

      │    年  月  日  │ 

      │    更字第   號  │ 

        └──────────┘ 

        ○更正年月日戳記格式（3cm ｘ 6cm） 

        ┌──────────┐ 

        │本證件出生年月更正為│ 

        │中華民國 年 月 日│ 

      │      更字第   號│ 

        └──────────┘ 

4.在學學生之申請更正學籍，應檢附戶口名簿影印本一份，學校驗明無誤後，將該生學籍

資料予以更正。  

 五、國小學生學籍資料之管理： 

（一）各國小應設置學籍資料專櫃（室），由專人妥善保管，並按年屆順序放置。 

（二）學籍資料均應加裝封面及封底裝訂成冊，並書明屆別、畢業年度及入學年度。 

（三）各國小對於歷屆學生學籍紀錄表名冊（入學、畢業或修業）應予永久保存，並列入移交。 

（四）各國小之學籍資料，有關之經辦人、註冊（教務）組長、教務（教導）主任、校長於離

職時均應列入移交。如不依規定處理，作虛偽不實之證明，均應嚴予追究責任依法議處。 

（五）各國小函報之各項學籍表冊，均應一事一文函報本府。 

（六）本府對於各國小函報之入學、畢業或修業名冊資料，應歸檔永久保存。 

（七）學籍資料如遭遇不可抗力之災害而損害時，應即報備，由本府予以協助重建。 

（八）學校因故廢校、停止招生，其學籍資料由本府教育處指定適當學校，依本要點代為保管

及辦理學籍相關事宜。 

 六、各國小得依本要點，訂定補充規定。 


