
學生轉銜輔導及服務標準作業流程 

（學 SOP-413） 

依據：教育部《學生轉銜輔導及服務辦法》 

入學 
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註冊組提供學生入學名單 

去函學生前校， 

取得書面轉銜資料 

接收轉銜學生基本資料 

 名單輸入轉銜通報系統

比對 

納入高關懷名單追蹤 

     
 

 是否為轉銜學生 

10月、3 月 教務處 

根據學生需求

提供三級輔導 

是否需前校輔導資料

轉銜 

是否取得當事人 

或法定代理人同意 

 

 
 
 
 
 
 

通過校內陳核，邀請學

生前校輔導人員來校

參加轉銜會議 

承辦人 

承辦人 

承辦人／ 

學輔中心輔導員 

個案輔導員 

個案輔導員 

承辦人 

10月、3 月 

是 

是 

是 

否 

否 

否 

1 



 

離校 

 

辦理時程                        項     目                                負責人 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 學生輔導結案 隨時 

評估是否有轉銜輔導

及服務需求 

列入轉銜初評需求名冊 

比對是否符合 

學生離校名單 

召開轉銜通報評估會議 

會議決定 

是否轉銜通報 

上網通報， 

填寫轉銜基本資料表 

提交學生輔導委員會 

追認轉銜通報名單 

追蹤轉銜通報學生

是否繼續就學 

於系統通知新校接收

轉銜學生基本資料 

配合新校需求提供

轉銜資料 通知主管機關 

列冊管理 

不予轉銜 

學生輔導資料

置於中心備查 

是 

是 

是 

是 

否 

否 

否 

結案一周內 

否 

每月底 

每月 10日前 

比對後 

一個月內 

(應屆畢業生於

畢業前一個月) 

9月、6 月 

通報後持續

追蹤 6個月 

承辦人 

承辦人 /
教務處 

承辦人 

承辦人 

學生輔導中心 

個案輔導員 

／個管人員 

個案輔導員 

／個管人員 

個案輔導員 

／個管人員 

教務處於每月 5

日提供前一個月

之休退轉學學生

名單 

轉銜通報評估會

議成員含：學務

長、學輔中心主任

導師、輔導員／個

管員 

承辦人 

承辦人 
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