穀保家商進修學校 99學年度 學習檔案製作綱要及抽查方式
1. 為避免統一格式，造成學習檔案內容千篇一律，缺乏個人創意及風格，因此不再規定版面格式，僅提供內容綱要。學生自由設計各頁版面，期使學習檔案成為具有個人特色之文件。

2. 內容綱要如下：

	第01頁：學習檔案或甄選資料封面
	第16頁：個人優良表現之獎狀或證明(第2張)

	第02頁：目錄
	第17頁：個人優良表現之獎狀或證明(第3張)

	第03頁：履歷表
	第18頁：校內外公益活動照片及心得說明1

	第04頁：自傳
	第19頁：校內外公益活動照片及心得說明2

	第05頁：一上個人成績單
	第20頁：公民訓練活動照片及心得說明1

	第06頁：一下個人成績單
	第21頁：公民訓練活動照片及心得說明2

	第07頁：二上個人成績單
	第22頁：公民訓練活動照片及心得說明3

	第08頁：二下個人成績單
	第23頁：公民訓練參加證書

	第09頁：三上個人成績單
	第24頁：專業課程報告或個人作品1

	第10頁：三下個人成績單
	第25頁：專業課程報告或個人作品2

	第11頁：每學期擔任班級幹部資歷
	第26頁：專業課程報告或個人作品3

	第12頁：校內外專業檢定證照(第1張)
	第27頁：專業課程報告或個人作品4

	第13頁：校內外專業檢定證照(第2張)
	第28頁：其他個人相關內容1

	第14頁：校內外專業檢定證照(第3張)
	第29頁：其他個人相關內容2

	第15頁：個人優良表現之獎狀或證明(第1張)
	第30頁：其他個人相關內容3


3. 履歷表及自傳可自行設計。各學期成績單，各類證照、獎狀或證明等個人重要資料，僅需掃描，並做美工編輯，再存入個人檔案內，正本由學生自行留存。

4. 各年級成績單僅須交至當年度上學期以前即可，前10頁內容必須要有，第 11頁以後內容，可視科別、班級或個人實際狀況增減，全部內容至少須20頁以上。

5. 幼保科或他科學生若有手工製作成品，可利用數位相機拍照，再放入Word檔案編輯。

6. 資處科或觀光科班級，可由導師決定是否朝甄選檔案方向製作檔案。

7. 若班級有電腦課，請導師與電腦任課老師協商，安排上課時間讓學生製作或列印學習檔案。

8. 一、二年級抽查形式：繳交電子檔。因學生個人資料在三年級前均會增刪修改，故一、二年級採電子檔方式抽查。
1. 使用Word文書處理軟體，將學生個人資料做成一個檔案，並依據內容綱要做成分頁，切勿1頁1檔，檔名為班級座號加姓名，例如：03李小明.doc，。

2. 建立一個班級資料夾，檔名為班級名稱，例如：進資三智，再將全班學生檔案放入此資料夾。

3. 各班將學習檔案內容存入班級隨身碟內，於抽查日當天，繳交隨身碟或燒製成光碟片均可。

9. 三年級抽查形式：用A4紙印出，並裝訂成冊。 

1. 將各頁內容印在A4紙上，一律採用單面列印，封面封底使用透明片，再用打孔機打孔，然後用穿孔環或條固定。

2. 每學年下學期抽查日期前完成裝訂，視班級狀況，挑出最優5~15名抽查即可。

3. 非資處科班級若無電腦課可製作，則使用原一年級時所發之資料夾繳交。

10. 各年級於每學年下學期起分梯次抽查。於指定抽查日前一週，發給導師抽查通知單。請學藝股長於抽查日當天，一、二年級將班級隨身碟或光碟片，三年級將裝訂成冊之資料，送至推廣組抽查。

校務處推廣組  99年11月16日 修訂
