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國立水里高級商工職業學校進修部校務處細則 

 

第一條 本細則根據本校組成規程規定之。 
 
第二條 本處主任秉承校長綜理進修部事務並設教務、學務兩組組長。 
 
第三條 教務組長秉承主任掌理關於學籍登記、成績考查、教學實施、研究、指導等事宜，其職
務如下︰ 
 

一、擬定註冊有關章則及表格。 
 

二、辦理新生、轉學生入學考試。 
 

三、辦理新舊生註冊、編班及編學號。 
 

四、登記呈報新生、轉學生學籍。 
 

五、整理及保管學籍簿冊。 
 

六、核發學生證、成績單及各類證明書。 
 

七、辦理學歷證件之更正及申請補發。 
 

八、學業成績之登錄、統計、分析。 
 

九、編製並保管學生學業成績單。 
 

十、辦理學生升級、留級及補考事宜。 
 

十一、辦理學生休學、轉學、復學、轉科及畢業事宜。 
 

十二、辦理校內外各類獎助學金申辦。 
 

十三、辨理應屆畢業生報考大專院校及推薦甄試事宜。 
 

十四、會同學務組處理學生缺席及曠課。 
 

十五、學籍資料之調查、統計與造報表冊。 
 

十六、畢業生升學狀況調查統計。 
 

十七、擬定或修訂教學上各項章則及表格。 
 

十八、擬定各科教學實施計劃及研究計劃。 
 

十九、編排教師配課及授課表。 
 

廿、編排教學時間、考試時間表及監考表。 
 

廿一、會同各科教師研訂每學期教學進度。 
 

廿二、辦理教學研究會。 
 

廿三、會同各科教學研究會選定教科書、參考書及工具等。 
 

廿四、查閱教師自編講義及補充教材。 
 

廿五、辦理定期考試及補考等事宜。 
 

廿六、查閱教室日誌及核對教學實際進度。 
 

廿七、辦理教師缺課、補課、調課、代課，並計核陳報。 
 

廿八、檢查各科作業。 
 

廿九、辦理學生升學輔導及各項技能檢定輔導事宜。 
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卅、各項教學資料調查分析。 
 

卅一、會同總務處、實習輔導處調配教室、特別教室及實習場所。 
 

卅二、辦理工作報告。 
 

卅三、其他有關教學事項。 
 
第五條 學務組長秉承主任掌理關於訓育實施、學生生活指導籌備、學生請假獎懲事宜，其
職務如下： 
 

一、擬訂或修訂訓育各項章則及學生生活公約。 
 

二、擬訂訓育各項實施計劃、研究計劃。 
 

三、擬訂專職導師制實施辦法及工作細則。 
 

四、調查、檢討導師制實施成效及狀況。 
 

五、辦理新生訓練事宜。 
 

六、擬訂各項活動比賽辦法。 
 

七、擬訂學生自治指導辦法。 
 

八、擬訂訓育德目實施辦法。 
 

九、調查及統計學生各種活動狀況。 
 

十、擬訂班會實施計劃。 
 

十一、指導學生參加社會服務。 
 

十二、辦理召開導師會議。 
 

十三、辦理學生就業輔導事宜。 
 

十四、擬訂學生生活輔導章則與實施辦法。 
 

十五、擬訂學生獎懲辦法。 
 

十六、擬訂學生德育成績考核辦法。 
 

十七、擬訂學生曠缺課處理辦法。 
 

十八、擬訂學生請假規程。 
 

十九、辦理學生獎懲事宜。 
 

廿、登記並公佈學生曠缺課及週會、集會曠缺席統計表。 
 

廿一、辦理並登記學生德育總成績及導師評語。 
 

廿二、輔導學生校內外風紀。 
 

廿三、擬訂並執行全校服裝、儀容、整潔、秩序之檢查。 
 

十四、學生安全維護計劃與執行。 
 

十五、辦理工作報告。 
 

十六、其他有關生活輔導事項。 
 
第七條 導師服務規則另定之。 
 
第八條 本細則如有未盡事宜得隨時提由校務會議修改之。 
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國立水里高級商工職業學校進修部學生學習評量辦法補充規定 
中華民國 103年 6月 30日校務會議訂定 

中華民國104年1月27日校務會議修正 

中華民國106年6月30日校務會議修正 

 

壹、依據：依高級中等學校進修部學生學習評量辦法規定訂定之。 

貳、學業成績評量 

二、定期評量分期中評量及期末評量，期中評量以一至二次、期末評量以一次為原則，由教務

組與任課教師參依各科目每週授課節數及學科性質等討論決定，必要時得加減之。 

三、各科目學業學期成績，依日常評量成績及定期評量成績，按照下列比例計算。惟各學科因

性質不同，必要時經教學研究會討論後得另行決定其占分比例。 

(一)一次期中評量之科目： 

1.日常評量 40% 

2.期中評量 30% 

3.期末評量 30% 

(二)二次期中評量之科目： 

1.日常評量 40% 

2.期中評量 30% 

3.期末評量 30% 

(三)無期中評量之科目： 

1.日常評量 50% 

2.期末評量 50% 

(四)無定期評量之科目：日常評量成績占 100% 

四、學生於定期評量時，因公、因病、因特殊事故或其他正當且必要事由不能參加全部或部分

科目之評量，報經學校核准給假者，准予補行考試；學生欲補行考試須主動提出請求，並

以於假後三日內(不含例假日)完成為原則，但如教務組另有規定，從其規定。未經核准給

假，或經准假而無故缺考者不准補行考試，其缺考科目之成績以零分計算。 

五、學生補行考試成績處理依下列情形計算之： 

(一)因公假、產前假、娩假、流產假、育嬰假、生理假、喪假(直系血親尊親屬喪亡)，或特

殊故事，報經學校核准給假者，其成績得實算之。 

(二)因重病由醫生開具住院證明，報經學校核准給假者，其成績得實算之。因病未具住院

證明，報經學校核准給假者，其成績處理依下列方式計算之： 

1.補行考試成績未達及格基準分數者，實算之。 

2.補行考試成績超過及格基準分數者，其超出部份乘以 80%計算之。 

(三)其他正當且必要事由經准事假者，其成績超過及格基準分數者，仍以及格基準分數計

給；其未達及格基準分數者，實算之。 

(四)經准不能參加定期評量，又無法參加補行考試學生，其相關科目學期成績，以其該學

期實際參加之定期評量別及次數，依本規定第三條規定計算之；經准不能參加期末評

量，又無法參加補行考試學生，其相關科目學期成績，原則上以期中評量及日常評量

各占 50%計算之。 

六、學生各科目各次評量及學期(年)成績均以整數表示(小數第 1位採四捨五入)。 



七、僅於第一學期單獨開設之科目，得於該學期結束後先行辦理該科學年成績之補考。 

八、身心障礙學生之學業成績評量依下列原則辦理。 

    (一)依據： 

        1.特殊教育法第 28條。 

        2.高級中等學校進修部學生學習評量辦法第 9條。 

    (二)評量原則： 

        1.身心障礙學生之教學及評量應以個別化為原則。 

        2.身心障礙學生之成績評量，應分別按其所習科目予以彈性規劃，以配合其身 心發展。 

    (三)評量內容： 

        1.德育評量：比照「高級中等學校進修部學生學習評量辦法」辦理。 

        2.學業成績：依「特殊教育法」採個別化評量。 

參、學科認證抵免 

九、學生入學(轉科或復學)前已修習且成績及格之學科之認證抵免由本部學生學科認證抵免審

查測驗委員會(以下簡稱本委員會)為之。 

十、本委員會由進修部主任、教務組長、相關學群(科)主任、各該申請認證抵免學科授課教師

代表一人及學生導師組成之，由進修部主任任召集人。 

十一、學生申請學科認證抵免，新生及轉學生以於報到時提出為原則，轉科生及復學生以於申

請時提出為原則；未於告知期限內提出者，以自願放棄認證抵免論。 

十二、學科認證抵免原則如下： 

(一)科目名稱相同，內容相同或相近，且學期每週教學時數(學分數)相同者，可予抵免。 

(二)科目名稱不同，但內容相同或相近，且學期每週教學時數(學分數)相同者，以本部學

群(科)之科目名稱抵免之。 

(三)內容相同或相近而學期每週教學時數(學分數)不同者，其處理原則如下： 

1.原科目學期每週教學時數(學分數)較本部學群(科)為多者，以本部學群(科)之科目學

期每週教學時數(學分數)抵免之。 

2.原科目學期每週教學時數(學分數)較本部學群(科)為少者，得： 

(1)放棄原修學科。 

(2)修習與該科目相同性質或內容相近之科目補足後，以本部學群(科)之科目學期每

週教學時數(學分數)抵免之。 

(四)經修習及格之非本部學群(科)開設學科，其內容符合課程要求者，得以選修採認之。 

十三、學生學科認證抵免作業以審查為原則(得採書面審查)，特殊情形必要時得以測驗方式辦

理，其經學科能力測驗及格者，成績以測驗分數登錄之。有關學科能力測驗之作法與及

格標準，由本委員會決定之。 

肆、德行評量 

十四、德行評量以學期為階段，由導師依下列項目與作法，參考各科任課教師及相關行政單位

提供之意見，依行為事實記錄，作綜合評述，並視需要提出具體建議，經學生事務相關

會議審議後，作為學生適性輔導及安置之依據。其項目與作法如下： 

(一)日常生活綜合表現及校內外特殊表現： 

1.日常生活綜合表現係由導師就本部五項核心德行加以評量，德行項目及內涵詳如下

表： 

項次 核心德行 內                    涵 



1 負責 

1 班上事務能盡心負責 

2 環境打掃工作確實 

3 按時繳交作業 

4 重視自我檢討 

5 準時完成師長交辦事務 

2 尊重 

1 尊重他人意見 

2 顧慮別人的感受 

3 避免語言暴力及挑釁行為 

4 友愛同學 

5 愛惜生命 

3 誠信 

1 對師長言而有信 

2 考試不作弊、作業不抄襲 

3 不欺騙師長及同學 

4 坦承認錯、知過能改 

5 借用物品能按時歸還 

4 自律 

1 不遲到早退 

2 確實履行班規或班級生活公約 

3 遵守教師課堂規範之行為 

4 動靜分明 

5 能適宜表達言行 

5 整潔 

1 能保持衣著整齊儀容整潔 

2 能主動維護校園環境清潔不亂丟垃圾 

3 能主動維護教室環境清潔 

4 重視環保回收 

5 個人衛生觀念良好 

2.各核心德行之評量參考用語如下表：(若無適當用語，導師可自行評述) 

核心 

德行 
表現優良 表現良好 表現尚可 需再努力 亟待改進 

負責 
積極盡責，

有為有守 

主動完成所

有工作 

能完成份內

工作 

責任心有待

改進，盼更

盡責 

極需加強責

任心之養成 

尊重 
尊重群己，

克己復禮 

尊重他人，

愛惜生命 
能尊重同學 

宜多顧慮別

人感受 

應尊重自己

與別人 

誠信 
誠實守信，

足堪表率 

不說假話、

大話、空話

，做人實在 

能坦誠認錯

，知錯能改 

期待更能誠

實待人接物 

應加強守時

守信用 

自律 
敦品勵學，

動靜分明 

言行能恪遵

校規及班規 

能大致遵守

生活常規 

應調整生活

作息，不遲

到早退 

應加強自我

要求與節制 



整潔 

愛護環境、

服儀整潔，

足為表率 

能做好個人

服儀及班級

整潔衛生工

作 

注重個人服

儀及環境整

潔衛生 

宜再加強個

人服儀及班

級整潔衛生

工作 

應加強個人

服儀及班級

整潔衛生工

作 

3.校內外特殊表現係由導師或相關行政單位就學生參與校內外競賽情形及對學校聲譽

之影響等事實加以記錄，並統由學務組登錄於德行評量系統。 

(二)獎懲紀錄：依本部學生獎懲實施要點辦理，並由學務組確實登錄於德行評量系統。 

(三)出缺席紀錄：依本部學生請假須知及課堂點名紀錄等辦理，並由學務組確實登錄於

德行評量系統。 

(四)綜合評述及具體建議：由導師就學生日常生活綜合表現與校內外特殊表現、服務學

習、獎懲及出缺席情形等作綜合性文字評述，並視需要提出具體建議，作為學生德

行改進之參考。 

十五、導師綜合評述及建議原則： 

(一)價值性原則：評語須有教育意義、具合理性及適切性，請依學生實際生活表現給予

建議，以激勵學生。 

(二)認知性原則：評語要顧及學生的認知發展與知識的結構，使評語與學生經驗真正達

到有效的聯結。 

(三)個性適應原則：評語應重視每一個學生的個別性格特質，從而實施合適的指導，使

其各別的潛能得以發揮，鼓勵學生能做好能力所及之工作。 

(四)社會化適應原則：評語在指導學生適應現在及未來的社會生活，經由評語使學生認

同並接受社會價值體系、社會規範以及行為模式，以致內化至個人心裡，使之成為

學生的價值觀與行為的準繩。 

(五)正向期望原則：評語是教師對學生期望的一種文字呈現，會影響到學生的自我評價

而形成與他人比較的預言，故評語者應慎用語詞，以正面激勵之文句為主。 

伍、其他規定 

十六、每節上課時間開始後慢到十分鐘以內者為遲到，逾十分鐘者視同缺課；每節下課前提前

離課十分鐘以內者為早退，逾十分鐘者視同缺課。 

陸、附則 

十七、本規定經校務會議通過後實施，修正時亦同。 

 

 

 

 

 

國立水里高級商工職業學校進修學校改為進修部後 

所有辦法均與日校相同 
 

 
 
 


