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高級中等學校學生學籍管理辦法總說明 

為配合高級中等教育法（以下簡稱本法）之實施，及高級中等教育多元適性發展需要，

依本法第四十七條第一項規定：「高級中等學校學生保留入學資格、轉學、轉科（學程）、休

學、學分（課程）抵免、重（補）修、服兵役與出國等有關學籍處理、雙重學籍及其他與學

籍有關事項之辦法，由中央主管機關定之。」爰訂定高級中等學校學生學籍管理辦法（以下

簡稱本辦法），共計三十二條，其要點如下： 

一、高級中等學校新生取得學籍之要件程序，及學生入學註冊後，學校學籍管理之作業程序。

(第二條) 

二、學校就學生學籍表冊函報主管機關備查之期限。(第三條) 

三、學生學籍表有關學生個人資料記載之內容。(第四條) 

四、學校就學生學籍資料應永久保存，如有毀損或遺失時之處理方式。(第五條) 

五、新生註冊時繳驗之文件，學校應於報主管機關備查後發還學生，及新生、轉入學生錄取

名單及轉學證明書保存期限。(第六條) 

六、學生取得二以上學籍者，應擇一就學及未受選擇之學校對學生已取得學籍之處置。(第七

條) 

七、學生持假借、冒用、偽造或變造學歷證明文件而取得錄取資格者，學校將其入學錄取資

格撤銷與學籍註銷之相關處置。(第八條) 

八、學生申請保留錄取資格之要件、期限及期限屆滿之處理程序。(第九條) 

九、學生申請借讀之要件及辦理程序。(第十條) 

十、借讀對象、期限、次數、群或科（學程）之限制與及成績處理方式；另學生借讀期滿， 

應返校就讀及如未返校就讀之效果，避免學生以借讀之名，進行轉學之實。(第十一條) 

十一、學校得辦理學生轉科（學程）或招收轉學生之要件、方式及例外規定。(第十二條) 

十二、學生適性轉科或適性轉學之認定及申請期限。(第十三條) 

十三、學校招收轉學生之方式。(第十四條) 

十四、學校辦理學生轉科（學程）或轉學之優先順序、時程及其限制。(第十五條) 

十五、學生申請轉學，由原就讀學校發給轉學證明書。(第十六條) 

十六、學生休學之辦理方式、期限、次數，及休學期間不列入修業年限。(第十七條) 

十七、學生於休學期間受徵召服役，申請保留學籍及其服役期滿後辦理復學、轉學或放棄學

籍之程序。(第十八條) 

十八、學校應於學生休學期滿，通知其依期限辦理復學，未於期限內辦理者，為免學籍處於
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不確定狀態，學校就學生學籍之處理程序。(第十九條) 

十九、學校應協助復學生，輔導其至與休學時相銜接，或適當之年級、科(學程)就讀。(第二

十條) 

二十、休學學生如有必要，得申請提前復學，學生復學後如屆兵役年齡，辦理緩徵者應注意

事項。(第二十一條) 

二十一、學生畢業證書或修業證明書之取得要件。(第二十二條) 

二十二、學生為辦理本辦法所定各項證明文件如有遺失或毀損時，向學校申請補發、換發之

程序。(第二十三條) 

二十三、已屆兵役年齡之學生申請緩徵之程序。(第二十四條) 

二十四、高級中等教育法施行前，曾就讀進修學校修業期滿取得結業資格，而未通過資格考

之學生，得自進修部三年級第一學期起就讀同科別，其修業期滿成績及格者，由學

校發給畢業證書。(第二十五條) 

二十五、學校因改名、改制或合併時，畢業學生學籍資料之處理；學校申請停辦後，其歷年

學生學籍資料之處理方式。(第二十六條) 

二十六、學校應依個人資料保護法相關規定蒐集、處理及利用學生之學籍資料。(第二十七條) 

二十七、學校對於學籍管理人員違反本辦法規定時之處置。(第二十八條) 

二十八、為使各校確實執行各項學籍管理規定，必要時主管機關得派員檢查、輔導各校之學

籍管理作業情形。(第二十九條) 

二十九、各該主管機關應建立學籍審查機制。(第三十條) 

三十、各該主管機關得依本辦法訂定相關補充規定。(第三十一條) 
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高級中等學校學生學籍管理辦法 

 

條文 說明 

第一條 本辦法依高級中等教育法(以下簡 

稱本法)第四十七條第一項規定訂定之。 

依高級中等教育法第四十七條第一項

規定：「高級中等學校學生保留入學資

格、轉學、轉科（學程）、休學、學分

（課程）抵免、重（補）修、服兵役

與出國等有關學籍處理、雙重學籍及

其他與學籍有關事項之辦法，由中央

主管機關定之。」爰明訂本辦法之法源

依據。 

 

第二條 高級中等學校（以下簡稱學校）新 

生應檢具本法第三十四條所定國民中學畢 

業或具同等學力證明文件正本，依學校所 

定時間報到註冊後，取得學籍。 

學校應依各該主管機關之規定編班、 

編列學號、建立學籍及核發學生證等有關

證明文件。 

學校於學生修業期間，應依學生學籍 

表冊之格式及內容建立詳細資料；學生學

籍表冊之範圍如下： 

一、學生學籍表。 

二、新生名冊。 

三、學生學籍異動名冊。 

四、轉入學生名冊。 

五、畢業學生名冊。 

六、其他有關學籍資料。 

學生學籍有關事項發生異動時，應註 

記於前項第一款及第三款學生學籍表冊。 

一、第一項明定高級中等學校新生取

得學籍之要件及程序。 

二、第二項明定學校建立學生學籍相

關資料之作業流程。 

三、第三項明定學生修業期間，學校

建立學生學籍表冊之範圍。 

四、第四項明定學生學籍有關事項發

生異動(包括轉科、復學、休學、

重讀、退學及延修等)，應註記於

學生學籍表及學生學籍異動名冊

內。 

 

第三條 學校應就前條第三項第二款至第五 明定學校就學生學籍表冊報主管機關 
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款學生學籍表冊，依下列規定期限，報各 

該主管機關備查： 

一、新生名冊：九月三十日前。 

二、學生學籍異動名冊：九月三十日及三

月二十日前。 

三、轉入學生名冊：九月三十日及三月二

十日前。 

四、畢業學生名冊：九月三十日前。 

備查之期限。 

 

第四條 第二條第三項第一款學生學籍表， 

其個人身分資料，應依國民身分證明文件 

之內容記載；變更時，亦同。 

前項變更，在校學生應檢具國民身分 

證明文件，畢(肄)業學生應檢具國民身分

證明文件及畢業證書或與修業有關之證

明文件，向學校申請。 

明定學生學籍表之記載內容，有關個 

人身分資料之建立或變更，應以身分 

證明文件所載者為準。其變更，應檢 

具證明文件向學校申請。 

 

第五條 學校應將第二條第三項第一款至第 

五款學生學籍表冊紙本及電磁紀錄，設置 

專櫃永久保存，並指定專人妥慎保管及列 

入業務移交項目；其有遺失、毀損者，應 

即報各該主管機關備查，並儘速重建。 

明定學校就學生學籍資料應永久保 

存，及如有毀損或遺失時之處理方式。 

 

第六條 學校就第三條第一款新生名冊報各 

該主管機關備查後，應將第二條第一項新 

生所檢具之國民中學畢業或具同等學力證 

明文件，發還學生。 

新生錄取名單、轉入學生錄取名單及 

轉學證明書，應保存三年。 

一、第一項明定新生註冊時繳驗之文

件，學校應於報各該主管機關備

查後發還。 

二、第二項明定新生、轉入學生錄取

名單及轉學證明書之保存期限。 

 

第七條 一年級新生取得二以上學校學籍 

者，各該學校應依適性輔導原則，限期通 

知學生擇一就學，未受選擇之學校應廢止 

其錄取資格，並註銷其學籍。 

學生因重考或轉學而取得原學校及

一、第一項明定新生取得二以上學籍

者，應擇一就學，及未受選擇學

校對其已取得學籍之處置。 

二、第二項明定重考生或轉學生取得

二以上學校學籍，應擇一就學，
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新學校學籍，其未選擇原學校就讀者，原

學校應註銷其學籍；其選擇重考或轉學之

新學校有二以上並均取得學籍者，準用前

項規定辦理。 

及未受選擇學校對其已取得學籍

之處置。 

 

第八條 學生假借、冒用、偽造或變造學歷 

證明文件取得錄取資格者，應撤銷其錄取 

資格，並註銷其學籍，且不得發給與修業 

有關之任何證明文件；其已發給與修業有 

關之證明文件者，應註銷該證明文件；其 

已畢業者，撤銷畢業資格及註銷學籍，並 

通知限期繳回畢業證書，屆期未繳回者， 

逕予註銷。 

明定學生持假借、冒用、偽造或變造

學歷證明文件而取得錄取資格者，學

校將其入學錄取資格撤銷與學籍註銷

之相關處置。 

 

第九條 新生有下列情形之一者，得於註冊 

前，向學校申請保留錄取資格，無需繳納 

就學費用： 

一、因病須長期療養或懷孕，持有區域醫 

院以上醫院出具之診斷證明。 

二、因服兵役，持有徵集令或服役證明。 

保留錄取資格之期間為一學年，學校 

應於期限屆滿一個月前，通知學生限期返 

校就學，屆期未返校就學者，廢止其錄取 

資格。 

學生持有徵集令依第一項第二款規

定申請經保留錄取資格者，不得申請緩

徵；其因病依第一項第一款規定保留錄取

資格期間復受徵召服役者，應檢具徵集

令，向學校申請延長保留錄取資格至服役

期滿後次一學年度開學日止。 

學校應將保留錄取資格之學生名

冊，報各該主管機關備查。 

一、第一項明定新生申請保留錄取資

格之條件。 

二、第二項明定保留錄取資格之期限

及期限屆滿之處理程序。 

三、第三項明定新生因服兵役持有徵

集令者，不得申請緩徵，及因病保

留錄取資格期間後受徵召服役

者，其保留錄取資格期間得予延長

之期限。 

四、第四項明定保留錄取資格之學生

名冊，學校應報各主管機關備查。 

 

第十條 學生因災害、適應不良或參加國 明定學生申請借讀之要件及辦理程
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家代表隊選手培（集）訓，得檢具證明文

件，向原學校申請至他校借讀；經原學校

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。 

 

序。 

 

第十一條 學生申請借讀，應以與原學校同 

群或科（學程）為限，且借讀至當學期結 

束為止；申請借讀並以一次為原則。 

借讀學校應將學期成績通知原學校。

原學校應於借讀期限屆滿一個月前，通知

學生限期返校就讀；屆期未返校就讀者，

視為申請休學。 

明定借讀對象、期限、次數、群或科 

（學程）之限制及成績處理方式，學 

生借讀期滿，應返校就讀，及未返校 

就讀之效果，以避免學生以借讀之 

名，進行轉學之實。 

第十二條 學校各科經核定新生名冊後，其 

實招班數名額遇有缺額時，得辦理學生轉 

科（學程）或招收轉學生，並以公開方式 

為之。但第十四條第三款法定轉學，不在 

此限。 

明定學校得辦理學生轉科（學程）或

招收轉學生之要件、方式及例外規定。 

 

第十三條 一年級學生有轉科或轉學之需求 

者，得於第一學期結束前，向學校申請適 

性轉科，或於第二學期三月三十一日前， 

申請適性轉學；學校於受理申請後，應予 

適性輔導。 

明定高級中等學校一年級學生適性轉

科或適性轉學之認定及申請期限。 

第十四條 除前條規定外，學校招收轉學生 

之方式如下： 

一、公告招收：應於每學期開學前，由學

校自行或數校聯合辦理。 

二、學生申請：因家長調職、舉家遷移或

其他有改變學習環境必要者，得申請

轉學，並經學校審查通過後招收之。 

三、法定轉學：依兒童及少年福利與權益

明定學校招收轉學生之方式，分為公

告招收、學生申請及法定轉學。 
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保障法、性別平等教育法、少年事件

處理法及其他相關法令規定有轉學必

要者。 

第十五條 學校辦理學生轉科（學程）或轉 

學之順序如下： 

一、校內學生轉科（學程）。 

二、第十三條適性轉學。 

三、前條第一款及第二款之轉學。 

學生轉科（學程）或轉學者，學校應

於開學前辦理完成。 

一年級第一學期，不得招收轉學生。 

前條第三款法定轉學之順序及辦理時

程，不受前三項規定之限制。 

一、第一項至第三項明定學校各科遇

有缺額時，辦理轉科（學程）或轉

學之優先順序與時程，並規定一年

級第一學期，不得招收轉學生。 

二、第四項明定法定轉學之順序及辦

理時程，不受前三項規定之限制。 

第十六條 學生依第十三條及第十四條第一 

款、第二款規定申請轉學者，應經原學校 

審查通過後，發給轉學證明書。 

明定學生依規定申請轉學者，由原就

讀學校發給轉學證明書。 

 

第十七條 學生因故得向學校申請休學，經 

輔導並審查通過者，發給休學證明書。 

前項休學之申請，每次為一學年，並

以二次為限。  

休學期間不列入本法第四十二條所定

修業年限。 

一、第一項明定學生申請休學之學校

辦理之方式。 

二、第二項及第三項明定休學期限、

次數及休學期間不列入修業年限。 

 

第十八條 學生於休學期間受徵召服役者， 

應檢具徵集令向學校申請保留學籍至服役 

期滿後次一學年度開學日止，並繳回休學 

證明書；學校應報各該主管機關備查。 

前項學生應於保留學籍期間內，檢具

退伍令或結訓令，準用第十九條規定辦理

復學、轉學或放棄學籍。 

明定學生於休學期間受徵召服役，申

請保留學籍與服役期滿後辦理復學、

轉學或放棄學籍之程序及期限。 

 

第十九條 學校應於學生休學期滿一個月 明定學校應於學生休學期滿一個月 
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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。 

前通知其限期辦理復學，其未於期限 

內辦理者，為免學籍處於不確定狀 

態，學校就學生學籍之處理程序。 

  

第二十條 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。 

明定學校應協助復學生，輔導其至與

休學時相銜接，或適當之年級、科(學

程)就讀。 

 

第二十一條 休學學生於必要時，得向學校 

申請提前一學期復學。 

學生復學後，欲辦理緩徵者，應於兵 

役機關徵集令送達前為之。 

明定休學學生如有必要，得申請提前 

復學，學生復學後如屆兵役年齡，辦 

理緩徵者應注意事項。 

 

第二十二條 學生修業符合本法四十六條規 

定者，發給畢業證書；未符合者，依高級 

中等學校學生學習評量辦法及高級中等學 

校進修部學生學習評量辦法之規定，發給 

修業證明書。 

明定學生畢業證書或修業證明書之取

得要件。 

 

第二十三條 本辦法所定各項證明文件遺失 

或毀損時，得向學校申請補發或換發。 

學生得就畢業證書或修業證明書之影

本，向學校申請驗證，經審核與正本無異

者，應在該影本加蓋學校相關章戳證明。 

明定學生為辦理本辦法所定各項證明

文件如有遺失或毀損時，向學校申請

補發、換發之程序。 

 

第二十四條 學校應就取得學籍且在學之學 

生，主動依免役禁役緩徵緩召實施辦法及 

其相關法令規定，辦理已屆兵役年齡學生 

之申請緩徵。 

明定學校應主動依免役禁役緩徵緩召

實施辦法及高級中等以上學校學生緩

徵作業要點之規定，辦理已屆兵役年

齡學生之申請緩徵。 
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第二十五條 本法施行前，曾就讀高級中等 

學校附設進修學校，且修業期滿取得結業 

資格，而未通過資格考之學生，其自高級 

中等學校進修部三年級第一學期起就讀， 

且為同科，修業期滿成績及格者，由學校 

發給畢業證書。 

明定高級中等教育法施行前，曾就讀 

進修學校修業期滿取得結業資格，而 

未通過資格考之學生，自高級中等學 

校進修部三年級第一學期起就讀同科 

別，其修業期滿成績及格者，由學校 

發給畢業證書。 

 

第二十六條 學校改名、改制或合併時，由 

變更後之學校接管原學校歷年學生學籍表 

冊，並受理其學生申請、查詢及核發有關 

學籍資料。 

學校停辦時，由各該主管機關或指定

所屬學校，接管停辦學校歷年學生學籍表

冊，並受理其學生申請、查詢及核發有關

學籍資料。 

一、第一項明定學校因改名、改制或

合併時，畢業學生學籍資料之處

理。 

二、參照「高級中等學校學生學籍管

理要點」第三十點規定，爰於第二

項明定學校申請停辦後，其歷年學

生學籍資料之處理方式。 

 

第二十七條 學校應就學生學籍資料，依個 

人資料保護法及其相關法規規定蒐集、處 

理及利用。 

明定學校應依個人資料保護法相關規

定蒐集、處理及利用學生之學籍資料。 

 

第二十八條 學校承辦學籍管理人員違反本 

辦法規定者，除依法規規定予以懲處外， 

其涉及刑事責任者，並移送司法機關辦理。 

明定學校對於學籍管理人員違反本辦

法規定時之處置。  

 

第二十九條 各該主管機關得派員檢查及輔 

導學校學生學籍管理作業，並視辦理情形 

予以獎懲。 

為使各校確實執行各項學籍管理規 

定，爰明定必要時主管機關得派員檢 

查、輔導各校之學籍管理作業情形。 

 

第三十條 各該主管機關應建立學生學籍 

審查機制，並提供中央主管機關訂定政策 

所需之學生學籍資料。 

明定各該主管機關應建立學籍審查機

制，並將學籍資料提供予中央主管機

關。 
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第三十一條 直轄市、縣（市）主管機關得 

依本辦法規定另定補充規定。 

明定各該主管機關得依本辦法規定訂

定相關補充規定。 

 

第三十二條 本辦法自中華民國一百零三年 

八月一日施行。 

明定本辦法之施行日期。 

 

 

 


