
臺北市木柵高工 113 學年度第 2 學期 學生學習歷程檔案工作期程表 

 項

次 
工作項目 

負 責 單

位 
完成期程 

 
1 

召開工作小組會議，議決學生學習歷程

檔案工作人員、內容與期程 

召集人 

校長 
每學期ㄧ次  

 

2 

學習歷程檔案平台功能權限設定、設定

系統內期程、了解優化功能、擔任校管

理者處理突發問題 

教務處 每月 

 3 協助全校師生 LDAP 帳密管理 資訊處 每月 

 

4 
提醒學生校內競賽成績、證照紀錄及參

賽紀錄登錄多元表現 

各業務 

主 辦 單

位 

每月 

  ＊ 

  5 

學生學習歷程檔案登入訓練和建置內

容說明 

(平台操作、備審資料等) 

輔導室 
114 年 2 月-6 月 

(結合生涯規劃課) 

 
6 113-1 教師認證學生課程學習成果截止 

全 校 教

師 
114 年 2 月 18 日 

 
7 

113-1 確認教師認證學生學習成果皆完

成 
教務處 114 年 2 月 19 日 

＊ 8 113-1 學習歷程學生登錄狀況通知單 輔導室 114 年 3 月 

 
9 學生選課資料登錄 

教務處 

教學組 
114 年 3 月 

 
10 學生基本資料登錄、檢核 

教務處 

註冊組 
114 年 3 月 

＊ 
11 學習歷程檔案對家長的宣導說明 輔導室 

114 年 3 月 8 日 

(學校日) 

 
12 提交 113-1 基本資料、修課紀錄 

教務處 

註冊組 
114 年 3 月 6 日 

 
13 休學生 113-1 學習歷程收訖明細通知 

教務處 

註冊組 
114 年 3 月 10-12 日 

＊ 
14 

宣導提醒全校學生進行「113-1 學習歷

程(修課紀錄、幹部經歷)收訖明細確認」 
輔導室 

114 年 3 月 10-12 日 

16:00 



 
15 

全校學生 113-1 收訖明細「修課紀錄」

錯誤處理 

教務處 

註冊組 

114 年 3 月 10-12 日

16:00 

○ 
16 

全校學生 113-1 收訖明細「幹部經歷」

錯誤處理 

學務處 

訓育組 

114 年 3 月 10-12 日 

16:00 

＊ 
17 

辦理對全校學生學習歷程檔案建置宣

導 
輔導室 114 年 4 月 

 
18 

發放校內學習歷程檔案競賽報名通知

單 
教務處 114 年 3 月 

 19 校內學習歷程檔案競賽紙本報名 教務處 114 年 4 月 

 20 校內學習歷程檔案競賽電子檔收件 教務處 114 年 4 月 

 
21 

校內學習歷程檔案競賽評選及成績公

告 
教務處 114 年 4 月 

○ 

＊ 22 

提醒高一二學生上傳多元表現及課程

學習成果 

(3/1 開放上傳 113-2 檔案) 

學務處 

輔導室 

113 年 5 月 5-9 日 

(學期第 13 週) 

＊ 
23 

【專業群】113-2 高三學生上傳課程學

習成果截止 
輔導室 

114 年 5 月 11 日 

16:00 

 
24 

【專業群】113-2 任教高三教師認證課

程學習成果截止 
教務處 114 年 5 月 12 日 

 
25 

【專業群】確認 113-2 任教高三教師認

證學生學習成果完成 
教務處 114 年 5 月 12 日 

＊ 
26 

【專業群】高三學生勾選 113 學年學習

成果 6 件、多元表現 10 件截止 
輔導室 

114 年 5 月 13-15 日 

16:00 

 
27 

【專業群】提交高三學生 113-2 基本資

料、113 已勾選的學習成果和多元表現 

教務處 

註冊組 
114 年 5 月 15 日 

＊ 

28 

【專業群】向高三學生宣導「進行學習

歷程(幹部經歷、已勾選課程學習成果、

已勾選多元表現)收訖明細確認」 

輔導室 
114 年 5 月 

16-19 日 16:00 

 
29 

【專業群】高三學生收訖明細「113 已

勾選課程學習成果」錯誤處理 

教務處 

註冊組 

114 年 5 月 

16-19 日 16:00 

○ 
30 

【專業群】高三學生收訖明細「113-2

幹部經歷」錯誤處理 

學務處 

訓育組 

114 年 5 月 

16-19 日 16:00 

 
31 

【專業群】處理高三學生提交資料疑

義，並完成收訖明細確認後的提交作業 

教務處 

註冊組 
114 年 5 月 19 日 



 

○ 
32 學生社團表現及幹部經歷登錄 

學務處 

訓育組 
114 年 6 月底前 

○ 33 學生出缺勤紀錄建立(含獎懲紀錄) 生輔組 114 年 6 月底前 

 34 課程諮詢教師會議 教務處 114 年 6 月底前 

 35 課程諮詢紀錄登錄 課諮師 114 年 6 月底前 

 
36 

開始發放辦理轉休學學生的學習歷程

勾選通知單(系統開啟勾選功能) 
教務處 

114 年 6 月 28 日 

(休業式) 

＊ 
37 學生上傳 113-2 課程學習成果截止日 輔導室 

114 年 7 月 14 日 

16:00(預定) 

 
38 

提醒教師完成 113-2 學生課程學習成果

認證 
教務處 114 年 8 月 29 日 

 
39 

任課教師完成 113-2 學生課程學習成果

認證 

任 課 教

師 

114 年 9 月 5 日 

(開學後一週) 

 
40 

逾期未完成 113-2 學生課程學習成果認

證的教師補認證 
教務處 114 年 9 月 8 日 

 


