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高雄市國民中小學學生學籍管理辦法 

中華民國 113年 9月 23日高市府教中字第 11337330000號令訂定 

中華民國 115年 2月 23日高市府教中字第 11531107800號令修正 

第 一 條  為管理本市國民中學、國民小學及其進修部（以下簡稱

學校）學生學籍資料，並依國民教育法第三十一條第三項及

第五十一條第四項規定，訂定本辦法。 

第 二 條  本辦法之主管機關為本府教育局。 

第 三 條  學生於入學或轉入時取得學籍；轉出或畢業時喪失學籍，

中輟學生逾學齡十五歲時亦喪失國民中學及國民小學之學

籍。 

            同一學生不得同時取得二校以上學籍。 

第 四 條  學生入學時，學校應依主管機關建置之校務行政系統（以

下簡稱校務系統）學籍紀錄格式，登載學生學籍相關資料。 

            進修部學生之學籍資料表冊，學校應另建檔管理，永久

保存。 

第 五 條  學生學籍資料相關名冊，學校應依下列規定辦理： 

            一、國民中學應依下列期限於校務系統中登錄學生學籍

資料相關名冊，由主管機關備查： 

               （一）新生入學名冊：開學後一個月內。 

               （二）異動學生名冊：每學期開學後一個月內。 

               （三）畢業學生名冊：畢業後一個月內。 

            二、國民小學學生學籍資料相關名冊應登錄於校務系統。 

            三、進修部學生學籍資料相關名冊，應依下列期限函送

主管機關備查： 

               （一）新生入學名冊：開學後一個月內。 

               （二）異動學生名冊：每學期開學後一個月內。 

               （三）畢業學生名冊：畢業後一個月內。 

第 六 條  學生轉學時，其學籍資料應依下列規定辦理： 

            一、學生轉出時，轉出學校應將轉學證明書、成績證明

書、期中轉學成績紀錄表及資料轉移回報單，交由

學生家長於三日內攜至轉入學校報到。 
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            二、轉入學校應將資料轉移回報單於二日內寄回轉出學

校。 

            三、轉出學校接獲資料轉移回報單，再將該生學籍紀錄

表、輔導紀錄表及健康紀錄表等資料，以掛號郵件

寄回轉入學校。 

            四、轉出學校在七日內未接到資料轉移回報單者，應即

追蹤輔導，並依有關規定處理。 

            五、原校轉出，因遷居轉入原學校就讀者，以編入原班

就讀為原則，其原班級學生人數達到最高限而無法

入原班時，依編班原則編入適當班級就讀。 

            六、轉入學校其年級人數已額滿者，輔導至未額滿之鄰

近學校就讀。 

第 七 條  學生有下列原因之一，無法在原就讀學校就學者，得以

不遷移戶籍方式，轉入他校： 

            一、經社政機關、司法機關或依主管機關相關規定安置

之保護個案。 

            二、學生因監護權爭議、家暴或家庭債務等事由，經法

定代理人之一方出具相關證明文件。但因家庭債務

事由向學校申請轉學者，得由法定代理人之一方出

具事實切結為之。 

第 八 條  學生赴國外、港澳及大陸地區就學時，應辦理轉出；其

學籍資料由原就讀學校保存。 

第 九 條  前條學生返臺後，或持有外僑居留證及國外學校成績證

明文件者，得向原就讀學校或學區所屬學校申請就學，並得

由學校評估學習能力後安置適當年級就讀。 

            前項學生已逾學齡十五歲者，得輔導其受國民補習教育。 

第 十 條  學生輟學及復學，應依下列規定辦理： 

            一、無故中途輟學或長期缺課者，學校應依強迫入學條

例、國民中小學中途輟學學生通報及復學輔導辦法

等相關規定辦理。 
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            二、中途輟學未逾學齡者，應回原校復學；長期請假原

因消滅或請假期滿未逾學齡者，應向原校申請復學。

復學學生由學校學習能力評估後安置適當年級就

讀。 

            三、復學學生逾學齡十五歲者，得輔導其受國民補習教

育。 

第十一條  核發畢業證書或修業證明書（以下簡稱證書），應依下列

規定辦理： 

            一、依國民小學及國民中學學生學習評量辦法核發；進

修部依主管機關訂定進修部學生成績評量規定核

發。 

            二、證書由學校自行驗（套）印頒發，不得塗改或蓋用

校對章。 

第十二條  學生申請補發畢（修）業證明書者，應繕具申請書並檢

附下列文件，向學校提出申請：  

            一、檢具本人最近二吋正面半身脫帽照片二張及國民身

分證或戶口名簿影印本一份。 

            二、除遺失或滅失證書者外，應同時繳回原證書。 

            三、委託他人代辦者，應附委託書及受委託人身分證。 

前項申請經學校審查符合規定後，應依下列規定辦理： 

            一、畢（修）業證明書由學校自行驗（套）印補發。 

            二、於畢（修）業生名冊載明補發畢（修）業證明書之

年、月、日。 

            三、註銷前項第二款所定之原證書。 

第十三條  學校應依下列規定管理學生學籍資料： 

            一、學生入學時，應以書面或電子方式詳細填載學生學

籍資料及輔導紀錄，並隨時勘誤更正之。經查屬戶

籍資料錯誤者，應即通知學生家長向戶政機關申請

更正。 
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            二、學生學籍資料之各類文件與檔案應永久保存，並列

入移交。 

            三、學生學籍資料因故毁損或滅失時，應即通報主管機

關，並儘速重建。 

            四、經主管機關核准辦理非學校型態實驗教育之學生，

其學生學籍資料應由設籍學校或指定設籍學校保存

及登錄。 

            五、學校有合併或停辦之情形者，其學籍資料應由合併

後存續之學校或主管機關指定之學校保存及登錄。 

            六、學生在學證明得以學生證影本代替。 

            七、學生學籍資料除供學校實施教學或輔導學生之必要

使用外，非依法規不得提供閱覽、抄寫、複印、複

製或攝影。 

第十四條  進修部學生得依主管機關訂定進修部學生學籍管理相關

規定，向學校申請轉學，不受學區之限制；或因特殊原因，

得申請休學，不受休學年限之限制。但未成年人，應由其法

定代理人提出書面申請。 

第十五條  本辦法自發布日施行。 

 


