
高一第 1 學期 學習歷程檔案工作流程 

 

 

 

開始 
◆作業期程：學生上傳課程學習成

果、送認證起訖日、教師完成認證

截止日 

◆功能參數：該學期課程學習成果

送認證件數、該學期多元表現紀錄

上傳件數 
工作小組確認期程及功能參數 

校管理者設定作業期程、功能參數

及角色權限 

設定角色權限 

1.新進教師(含代理、兼課)

2.課諮師、合開課程認證教師

3.提交人員

辦理學生訓練、教師專業研習與 

家長說明 

輔導室統籌

召開會議 

人事室、教務

處、學務處提

供名單，圖書

館(資訊組系

管師)設定 

學務處與輔

導室共同辦

理學生訓練、

教務處辦理

教師專業研

習、輔導室辦

理家長說明 

發送課程學習成果認證說明予 

授課教師 

學生開始多元表現紀錄上傳、 

課程學習成果上傳及送認證；教師

給予認證。 

時程 

開學 

發送課程學習成果認證提醒予 

學生、家長及授課教師 

◆學生訓練：彈性學習準備週、生

涯規劃課 

◆家長說明：學校日或親職活動 

九月初 

九月 

中下旬 

第一次 

期中考前 

第一次 

期中考後 

 

無疑難 

有疑難 
了解疑難問題， 

協助教師與學

生排除。 

輔導室、 

圖書館 

(資訊組系

管師) 

學生課程學習成果送認證截止 

教師認證課程學習成果截止 

課程學習成果封存 

學生送認證

截止日 

前一週 

多元選修及

第二外語 

課程結束 

教師送成績 

截止日 

學期結束 

教務處 

1.協助師生處理操作系統之疑難 

2.結合生涯課程提供學習檔案彙編知能 

3.彙整系統或相關問題向主管機關反映 

【附件二】 



高一第 2 學期 學習歷程檔案工作流程 

 

 

開始 
◆作業期程：學生上傳課程學習成

果、送認證起訖日、教師完成認證

截止日、學生勾選提交項目截止日 

◆功能參數：該學期課程學習成果

送認證件數、該學期多元表現紀錄

上傳件數 
工作小組確認期程及功能參數 

校管理者設定作業期程、功能參數

及角色權限 

設定角色權限 

1.新進教師(含代理、兼課)

2.課諮師、合開課程認證教師

3.提交人員

輔導室統籌

召開會議 

人事室、教務

處、學務處提

供名單，圖書

館(資訊組系

管師)設定 

發送課程學習成果認證說明予授課

教師 

學生開始多元表現紀錄上傳、 

課程學習成果上傳及送認證；教師

給予認證。 

時程 

開學 

發送課程學習成果認證提醒予 

學生、家長及授課教師 

二月中旬 

第一次 

期中考前 

第一次 

期中考後 

 

無疑難 

有疑難 了解疑難問題， 

協助教師與學

生排除 

輔導室、 

圖書館 

(資訊組系

管師) 

學生課程學習成果送認證截止 

教師認證課程學習成果截止 

提交本校課程學習成果、多元表現紀錄 

學生送認證 

截止日前一週 

多元選修及第二

外語課程結束 

返校領取成績日 

學年結束 

教務處 

教務處、學

務處、圖書

館(資訊組) 

學生勾選課程學習成果、 

多元表現紀錄截止 

教師送成績 

截止日後一週 

教務處、 

學務處 

1.協助師生處理操作系統之疑難 

2.結合生涯課程提供學習檔案彙編知能 

3.彙整系統或相關問題向主管機關反映 

教師送成績截止

日

發送未勾選課程學習成果 

及多元表現紀錄提醒予學生及家長 


