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基隆市立中山高級中學    學年度第   學期學生學習歷程檔案 

工作小組任務自我檢核表 

自我檢核表(一)：會議、宣導及教育訓練 

項

次 
項目及內容 

任務分工(建議) 辦理期程 

(年/月) 

國教署 

公告期程 

自我檢核 
備註/建議 

負責人 工作小組 預定完成 達成 

1 補充規定修訂 教務主任 執行秘書    
□是 

□否 

須檢視規定

落實狀況 

2 工作小組會議 教務主任 執行秘書    
□是 

□否 

須檢視工作

進度及成效 

3 

行政系統操作訓練： 

權限設定/資料維護

管理/提交 

試務組 教務處    
□是 

□否 
 

4 

學生系統操作訓練： 

資料檢視/上傳/勾選

/匯出 

專輔教師 輔導處    
□是 

□否 
 

5 

教師系統操作訓練： 

資料檢視/認證/匯出

/課諮紀錄登錄 

試務組 教務處    
□是 

□否 

應全體教師

參加 

6 

學生宣導說明：學習

歷程檔案及考招制度

宣導 

 

專輔教師 輔導處    
□是 

□否 

依據不同年

級、學制之

學生需求，

規劃適宜之

宣導活動及

課程，協助

學生掌握學

習歷程檔案

製作方向 

7 

教師宣導及研習： 

1. 學習歷程檔案及

考招制度宣導 

2. 教學研究會應彼

此協調各年級課

程學習成果件數 

3. 學期初向學生說

明課程大綱及作

業規劃，由學生選

擇是否上傳學習

歷程檔案 

4. 教師認證係確認

學習歷程檔案與

課程相關 

試務組 

實研組 
教務處    

□是 

□否 

1.應全體教

師參加 

2.請各科教

師協調，

不須每科

皆要求學

生產出課

程學習成

果 

3.請教師不

應將上傳

情形列為

評量項目

或對內容

過度要求 

8 

家長宣導說明： 

學習歷程檔案及考招

制度宣導 

資料組 輔導處    
□是 

□否 

可結合親師

座談會辦理 
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自我檢核表(二)：系統維護、資料登錄及上傳  （以 111 學年為例） 

項

次 
項目及內容 

任務分工(建議) 辦理期程 

(年/月) 

國教署 

公告期程 

自我檢核 
備註/建議 

負責人 工作小組 預定完成 達成 

1 學校平臺管理維護 試務組 教務處    
□是 

□否 
 

2 學生基本資料介接 試務組 教務處    
□是 

□否 

111入學高一 

110入學高二 

109入學高三 

3 學生基本資料檢核 試務組 教務處    
□是 

□否 
 

4 開課(修課)資料檢核 實研組 教務處    
□是 

□否 
 

5 課程諮詢紀錄登錄 課諮師 課諮師    
□是 

□否 

每一個學生

每學期應有

至少一次的

課程諮詢，

並核實登錄 
6 

檢核課程諮詢紀錄是

否完整登錄 
實研組 教務處    

□是 

□否 

7 幹部紀錄登錄及維護 
活動組 

訓育組 
學務處    

□是 

□否 
 

8 幹部紀錄檢核 
學務處 

幹事 
學務處    

□是 

□否 
 

9 學生上傳課程學習成果 試務組 教務處    
□是 

□否 
 

10 任課教師認證 試務組 教務處    
□是 

□否 
 

11 
了解課程學習成果上

傳狀況 
試務組 教務處    

□是 

□否 
 

12 學生上傳多元表現 試務組 教務處    
□是 

□否 
 

13 了解多元表現上傳狀況 試務組 教務處    
□是 

□否 
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自我檢核表(三)：提交作業及收訖明細確認   （以 111 學年為例） 

項

次 
項目及內容 

任務分工(建議) 辦理期程 

(年/月) 

國教署 

公告期程 

自我檢核 
備註/建議 

負責人 工作小組 預定完成 達成 

1 
提交學生基本資料、

修課紀錄 

試務組 

學務處 

幹事 

教務處 

學務處 
   

□是 

□否 

□ 110-2 
(110學年度
高一、高二、
高三) 
□ 111-1 
(111學年度
高一、高二、
高三) 

2 
學生基本資料、修課

紀錄收訖明細確認 

試務組 

學務處 

幹事 

教務處 

學務處 
   

□是 

□否 
 

3 
學生勾選課程學習成

果及多元表現 
試務組 教務處    

□是 

□否 

□ 110-2 
(110學年度
高一、高二) 

□ 111-2
高三下(111
學年度高三) 

4 
輔導課程學習成果及

多元表現勾選 
試務組 教務處    

□是 

□否 
 

5 
提交課程學習成果及

多元表現 

試務組 

學務處 

幹事 

教務處 

 學務處 
   

□是 

□否 

□ 110-2 
(110學年度
高一、高二) 

□ 111-2
高三下(111
學年度高三) 

6 

學生課程學習成果及

多元表現收訖明細確

認 

試務組 

學務處 

幹事 

教務處    
□是 

□否 
 

 


