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重點工作標準作業程序

工作項目 辦理中輟學生追蹤及復學安置作業流程 編號 09

承辦單位 學務處 ( 教導處 )、輔導處

相關單位 教務處、總務處

辦理時間 全學年

注意事項

一、 未入學學生：指新生未經請৿或不明原因未就學；此類學生由

教務處依「新生未報到追蹤處理流程」辦理。

二、 中途輟學學生 ( 以下簡稱中輟生 ) 類別：

 ( 一 )  未經請৿、請৿未獲准或不明原因未到校上課連續達三日

以上。

 ( 二 )  學生因不明原因，自轉出之日起三日內未向轉入學校完成

報到手續。

註： 中輟生不包括於少年矯正學校及少年輔育院接受矯

正教育之學生。

 ( 三 )  長期缺課：全學期累計達七日以上或累積達 49 節以上，

未經請৿而無故缺課者。

三、 轉學未向轉入學校報到，原學校之註冊組應於學生轉出第四天

主動聯繫轉入學校，確認學生是否已轉入就學；如無，則依中

輟處理流程辦理。

四、 復學乃指中輟生返校就讀。

五、 對申請復學之中輟學生，應以零拒絕、隨時接受申請為原則，

不得以銜接課程之理由拒絕，並積極協助其辦理復學相關程序。

六、 倘中輟學生至學校辦理復學手續，學校即應協助完成復學之行

政程序，並評估學生輔導需求，由輔導處 ( 室 ) 協同家長、導師、

教務處、學務處等，訂定個別化教育方案，提供個別化彈性課

程與輔導，完成復學輔導工作。

依據

一、國民教育法

二、國民教育法施行細則

三、教育部國民及學前教育署執行強迫入學條例作業要點

四、新北市政府各區執行強迫入學條例作業實施要點

五、�教育部國民小學與國民中學未入學或中途輟學學生通報及復學

輔導辦法

索引 辦理說明
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重點工作標準作業程序

註 1

一、未到校天數：第 1 天

（一 )  中輟學生：導師應以電話聯繫且記錄於相關簿冊，並向

學務處 ( 教導處 ) 報備。

（二 )  未入學學生：註冊組應以電話聯繫且記錄於相關簿冊。

二、未到校天數：第 2 天

（一 )  中輟學生：導師應擴大聯繫範圍及進行家訪，將記錄列

於相關簿冊，並向學務處(教導處)報備；學務處(教導處)

派員協同導師家訪。

（二 )  未入學學生：註冊組協同導師擴大範圍聯繫，且記錄於

相關簿冊。

需要時請學務處 ( 教導處 ) 協助家訪（原居住地），若個案人數

眾多，請校長召開會議統整學校人力進行家訪。

三、未到校天數：第 3 天

（一 )  中輟學生：導師持續電話聯繫，如仍未到校，立即向學

務處 ( 教導處 ) 報備。學務處 ( 教導處 ) 安排人員擴大家

庭訪視，訪視後如仍未到校，會知註冊組，當日應以限

時掛號通知家長到校說明孩子就學事宜。

（二 )  未入學學生：如仍未到校上課，註冊組當日應以限時掛

號通知家長到校說明孩子就學事宜。

註 2

未到校天數：第 4 天以上

( 一 )  註冊組以傳真方式寄輟學通報單於各區強迫入學委員會，

並於當日完成正本函報各區強迫入學委員會

( 二 )  註冊組上網通報「全國國民中小學中輟生通報及復學系

統」。

註 3

一、 輔導處召開中輟個案會議，確認學生中輟事宜，並訂定尋回策

略及執行，直到尋回返校為止，並將該中輟生個案列入重點個

案並填報學生關懷表—A 表 ( 建議以一生一卷宗方式處理 )。

二、 校方持續追蹤聯繫，透過整合機制，依個案類型提供不同之服

務與協助 ( 少年隊、分局、派出所、社會局、區公所、少輔會、

衛生醫療機構、法官、少年保護官、、、等)，積極輔導個案復學。
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註 4

一、註冊組接受家長及中輟生申請復學，負責辦理復學手續。

二、辦理復學手續：

（一 )  於註冊組填寫復學申請書。

（二 )  教務處：編班、註冊、教育銜接、補救教學、成績計算、

復學通報、中途班課程安排。

（三）學務處 ( 教導處 )：生活規範、生活輔導。

（四 )  輔導處：建立個案關懷卡、針對個案中輟類別及成因評

估後續處置方式（安排認輔老師、心理輔導、校內外輔

導資源介入等）。

（五 )  總務處：繳交相關費用。 

註 5

一、 校長主持召開安置會議(成員為輔導主任、教務主任、學務主任、

輔導組長、生教組長、註冊組長、相關班級導師 )，決定重新安

置班級或回歸原班。

二、 評估是否直接入班，若否，則應安排校內臨時適當場所及人力，

協助學生順利回歸班級。

三、中輟學生復學入班建議原則：

1. 中輟未達 1 年者以返回原班就讀為原則。

2. 中輟達 1 年以上者以銜接原中輟年級為原則。

3. 特ࣿ個案依學生需求，議決安置適當班級。

註 6

一、 輔導處：學生完成復學手續後，輔導處依據個案情形安排個別

化高關懷課程與輔導（輔導安置時間的長短依學生個別狀況持

續追蹤評估）。

二、 教務處：召集導師、科任老師，針對個案缺課狀況，訂立補救

教學方式。

三、 導師：協助個案之班級及學校適應。

四、 任課教師：適時協助個案課程學習，並協助辦理領域（學科）

之成績評量，提供學生成績資料。
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