[image: ]中途離校學生線上填報流程
1、 填報事由：有下列情形之一者，請導師盡速上網填報中離學生
(一)學生缺曠課3日以上(含開學未註冊超過3日以上)
[bookmark: _GoBack](二)學生辦理休、轉學、自動放棄或廢止學籍
2、 導師上網填報：
(一)請至中離系統網站首頁(http://leaver.ncnu.edu.tw/)，至畫面右側點選「中途離校通報系統」。
(二)輸入導師帳號及密碼，並可區分下列情形： 
1. 成功登入：進行填報，見下(三)。
2. 首次登入無帳號密碼：請點選下方「申請導師帳號」，並請電告註冊組，由註冊組進行審核後即可登入，進行填報，見下(三)。
3. 非首次登入但忘記帳密：請電告註冊組重設密碼後即可登入，進行填報，見下(三)。
4. 不確定是否有導師帳密：請電告註冊組查詢，並分依上述1-3情形處理。
(三)進行填報：
1. 請點選畫面上方「填報」功能。
2. 輸入學生身分證字號，按「下一步」，畫面會帶出學生姓名，再按「下一步」。
3. 畫面會帶出該生之前所填報的資料，若該生未曾填報過，系統僅帶出「學生姓名」、「生日」等學籍申報資料。
4. 請依畫面所示順序填寫資料，並請注意下列事項：
(1)生日填報系統係以西元年為主，若填寫民國年，系統會進行轉換。
(2)「戶籍地址」與「居住所地址」、「監護人」與「緊急聯絡人」若是相同，於登打「居住所地址」或「聯絡人」時，可點選「同戶籍地址」或「同監護人資料」功能，可免重複登打。
(3)離校原因限填一個主要原因(滑鼠點2下)，次要原因則可複選(滑鼠點1下)。
(四)送出審核：
資料填寫完畢後，請點選左上角「送出審核及列印」完成線上填報。
3、 列印紙本
承上(四)，點選送出審核後，請列印出紙本(本表有2頁)，並請於第2頁填寫實際輔導紀錄及簽名後，蓋章後進行公文核章，由註冊組進行線上通報，通報完畢影送「學生追蹤輔導紀錄表」與導師及輔導室，以利進行後續輔導作業
4、 報錯作廢或修改資料
(一)導師填報完畢後，可點選「首頁」觀看系統顯示之最新訊息。
(二)若資料少部分有誤欲修正，可於首頁畫面點選「學生姓名」後進行修改；若欲全部刪除，請點選欲刪除對象欄位之「報錯作廢」功能，填寫說明後按確定以作廢。
[image: 教務處戳章1]※本流程為簡易文字版，若有需要可至中途離校系統網站下載「填報人員系統操作手冊」

高級中等學校學生穩定就學及中途離校學生輔導機制處理流程
◎中途離校原因類型建議處理方式：
1. 個人因素(肢體殘障、精神、或重大疾病、生活作息不正常、遭受性侵害或從事性交易及9其他等)─轉介醫療機構。
2. 家庭因素(如家庭發生重大變故、受家長職業或不良生活習性影響 、家長或監護人虐待或傷害、須照顧家人、親屬失和無法安心上學 、居家交通不便、家庭管教失當或經濟陷入困境等)—學產基金、獎助學金及社政資源引進、實施三級輔導措施或通報相關社政單位。
3. 學校因素(對學校課程、生活無興趣、課業壓力大、師生關係不佳、與同儕關係不佳、受欺壓不敢上學、觸犯校規過多或缺曠課太多等)─輔導小組提供輔導機制。
4. 社會因素(受已離校同學影響、受同儕、朋友影響或引誘、加入幫派或青少年組織、流連、沉迷網咖或其他娛樂場所等)─校安通報與警察及相關機關協尋。
5. 其他
＊進修學校於下午8時前掌握未到學生並聯繫家長。
恢復正常上學
缺曠課3日以上
(含開學未註冊超過3日以上)
辦理休學或
轉(出或入)學
導師*
上午9時前
掌握未到學生
聯繫家長
掌握學生、聯繫家長
（必要時依據個案類型，尋求警政或其他相關單位資源，進行追蹤、協尋等相關措施。）
進行中途離校通報/進行校安通報
填寫中途離校學生追蹤輔導紀錄表
了解與掌握學生休（轉）學原因
至註冊組取得帳號密碼，登入系統填寫中途離校學生追蹤輔導紀錄表
(轉入學生於轉入後進行輔導)
導師/輔導室
進行中途離校通報
登入系統進行學生休(轉)學生燈作業，以建立管制作業，系統提供學生休(轉)學動態資訊。
教務處(註冊組)
回校

協助完成請假程序
返校後追蹤與輔導
導師
是
是
否
協助完成請假程序
返校後追蹤與輔導
（必要時依據個案類型，尋求社政、醫療或其他相關單位資源，進行輔導與恢復上學相關措施）
填寫中途離校學生追蹤輔導紀錄表

導師/學務處(生輔組)/輔導室
回校

否
缺曠課1日以內
協助復學或轉學
教務處(註冊組)進行通報


恢復正常上學
教務處(註冊組)進行通報


定期追蹤、掌握現況
填寫中途離校學生追蹤輔導紀錄表
導師/輔導室
學生
導師/學務處(生輔組) /教務處(註冊組)

1

image2.jpeg




image1.png




