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一、實施目的：  

    為激發學生遷善之意向，鼓勵學生勇於改過之行為，期使犯過錯之學生得有註

銷處分紀錄之機會，以保持其積極向上之榮譽心，特訂定本辦法。 

二、立案精神： 

    本辦法之精神，在使學生犯過之後，能徹底悔悟，自覺改過，積極向善，因此

必須在確實改過之後，才得以銷過。 

三、具體做法： 

    核定懲罰之學生，須先完成相當時間之勞動服務(依第七條折算時數；上學期僅

限 3年級申請，應屆畢業生最遲應於結業式前提出)，且通過輔導考核期程後(2

至 6個月以上)，方可提出銷過申請，經導師、輔導人員（輔導老師、輔導教官）

深入考核，確有改過誠意者，陳請校長核准後註銷處分紀錄。 

四、銷過範圍： 

    凡學生犯過，曾受警告、小過、大過及留校查看之處分者為本辦法所訂銷過範

圍。 

五、輔導考核期程： 

（一）「警告」二次以內者，須自處分公布之日起，經二個月以上考察。 

（二）「小過」二次以內者，須自處分公布之日起，經四個月以上考察。 

（三）「大過」、「留校查看」處分者，須自處分公佈之日起，經六個月以上考察。 

六、辦理銷過申請時間： 

（一）於處分生效之日起，先完成相當勞動服務後，得依程序辦理，惟提出申請當

日往前推算輔導考核期程內(2至 6個月以上)，不得有同類性質之處分，否

則申請作廢。 

（二）因特殊狀況，各項處分輔導考核期程需延長或縮短，應經提案人提學生獎懲

委員會議表決通過後實施。 

七、勞動服務實施及折算方式： 



（一）懲處公佈後先經導師考核同意勞動服務申請，再向校內各處室師長（如衛生

組長）提出勞動服務申請，須完成師長指派之服務工作並認證。由師長登記

於勞動服務紀錄卡（詳附表 1）做為佐證資料。 

（二）折算方式：每警告乙次須實施愛校服務 2小時，每小過乙次須愛校服務 6小

時，每大過乙次須愛校（或義工）服務 18小時，留校查看須愛校（或義工）

服務 36小時。 

（三）因違反交通規則（如未依規定騎乘機車）所受之處分，每件至少參與交通安

全相關講習 1小時以上課程。 

（四）因違反菸害防制法所受之處分，除實施勞動服務外，需實施戒菸輔導教育。 

八、銷過程序： 

（一）至教官室領取銷過申請表（詳如附表 2），填註完畢後連同勞動服務紀錄卡

及個人獎懲紀錄一併繳交導師。 

（二）申請表經原處分師長及導師初核，輔導室、學務處複核 (有爭議時再提學務

會議討論通過)，陳請校長核可後，註銷原處分紀錄。 

（三）凡核可註銷之處分，須經公佈後一週內，未發現失誤或有人異議者，始算完

成銷過。 

（四）申請人應於一週內自行詢問申請是否遭退件，學校得不通知審核情況。 

（五）申請因不符合遭退件(作廢)時，僅退還勞動服務紀錄表。 

（六）應於修業期間提出改過銷過申請，延修期間導師職權由生輔組代為考核，逾

期或資料不全遭作廢，學校得不註銷原處分。 

九、銷過處理：凡經註銷之處分，當其本人畢業後須申請在學「德育評量證明書」

時，均不列入記載。 

十、其他事項： 

（一）銷過申請須經各級人員審核，各級人員若有異議則不予通過。 

（二）對受有處分之學生，得由導師及學輔人員隨時運用個別談話，集體精神講話，

家庭訪問等可用之方式，加強輔導使其積極向上勇於改過。   

十一、本辦法經校務會議通過後實施，修正時亦同。 

 

 

 

 

 

 

 

 



勞動服務紀錄表              附表 1 

 

 

國立北門農工學生勞動服務紀錄表 

班級：                    
學號：                    
座號：                    
姓名：                    

班 級 
導 師 
簽 證 

指 派 
服務地點 

指 派 
服務項目 

服 務 時 間 
指 派 
師 長 
簽 證 

備 考 

   

                

108 年 月 日            

       

     時 分 

     時 分 

 
每日 

核算 

始有效 
合 計 ：    分 鐘 

   

                

108 年 月 日            

       

     時 分 

     時 分 

 
 每日 

核算 

始有效 
合 計 ：    分 鐘 

   

                

108 年 月 日            

       

     時 分 

     時 分 

 
 

每日 

核算 

始有效 
合 計 ：    分 鐘 

   

                

108 年 月 日            

       

     時 分 

     時 分 

 
 每日 

核算 

始有效 
合 計 ：    分 鐘 

   

                

108 年 月 日            

       

     時 分 

     時 分 

 
 每日 

核算 

始有效 合 計 ：    分 鐘 

   

                

108 年 月 日            

       

     時 分 

     時 分 

 
 每日 

核算 

始有效 
合 計 ：    分 鐘 

   

                

108 年 月 日            

       

     時 分 

     時 分 

 
 每日 

核算 

始有效 合 計 ：    分 鐘 

   

                

108 年 月 日            

       

     時 分 

     時 分 

 

 

每日 

核算 

始有效 合 計 ：    分 鐘 

本表總計：    分鐘(欄位不敷使用時，請於另紙填寫) 



改過銷過勞動服務申請流程暨工作紀律 

勞動服務紀錄表 

國立北門農工學生勞動服務紀錄表 

班級： ○○○○           
學號： ○○○○○○       
座號： ○○               
姓名： ○○○             

班 級 
導 師 
簽 證 

指 派 
服務地點 

指 派 
服務項目 服 務 時 間 

指 派 
師 長 
簽 證 

備 考 

導師 1. 

1.學生填妥本

表右上角個資

檢附獎懲紀錄

由導師審查勞

動服務申請。 

導師 2. 

導師同意後，

於本欄簽章。 

導師 3. 

向導師報備，

已向師長申請 

○月○日 

○時○分至 

○時○分， 

實施勞動服務

(如打掃)。 

導師 4. 

導師或交由班

長(指派幹部)

於點名表午休

劃圈(曠課)。 

 

學生 1. 

填服務地點 

如： 

資源回收場 

 

(1)服務開始

後 5分鐘內

就位。 

(2)服務結束

前 5分鐘內

不得藉故離

開工作處所。 

學生 2. 

填服務項目 

如： 

類圾分類 

 

工作時隨時

攜帶本表供

師長查驗，且

勞動時不得

怠慢嬉鬧。 

                

108年○月○日            

       

○ 時 ○ 分 

○ 時 ○ 分 

指派師長 1. 

學生親持導

師已核章之

紀錄表，利用

課間(最遲於

當日中午 12

點前)向各處

室師長(如衛

生組組長)申

請服務工作

及地點(嚴禁

利用上課及

午休時申請)

逾時不受理。 

指派師長 2. 

當日勞動服

務結束後，將

紀錄表，送指

派師長核章。 

指派師長 3. 

勞動結束，由

指派之師長

於點名表上

塗銷曠課(塗

銷處簽名)。 

每日 

核算 

始有效 

合 計 ： ○ ○ 分 鐘 
                

108年○月○日            

       

○ 時 ○ 分 

○ 時 ○ 分 

合 計 ： ○ ○ 分 鐘 

                

108年○月○日            

       

○ 時 ○ 分 

○ 時 ○ 分 

合 計 ： ○ ○ 分 鐘 
                

108年○月○日            

       

○ 時 ○ 分 

○ 時 ○ 分 

合 計 ： ○ ○ 分 鐘 

生輔組 1. 

不定期查驗，經查凡有下列

情況者，註銷該時段之服務

時數，並依規定予以懲處： 

(1)未攜帶本服務記錄表。 

(2)記錄表未先經導師核章。 

(3)服務時間地點項目空白。 

(4)工作態度怠慢、嬉鬧。 

(5)未按時定點就位。 

(6)提前早退(離開)。 

生輔組 2. 

違反步驟 7.第(1)(2)(3)項

視同在外遊蕩，登記違規並

限當日放學前檢附導師核章

之(學生午休差勤證明單)，

凡逾期提供(導師未能及時

簽章，但未先經報備奉准，

比照逾期)，一律警告處份。 

 ○ 時 ○ 分 

○ 時 ○ 分 

合 計 ： ○ ○ 分 鐘 

                

108年○月○日            

       

○ 時 ○ 分 

○ 時 ○ 分 

合 計 ： ○ ○ 分 鐘 

                

108年○月○日            

       

○ 時 ○ 分 

○ 時 ○ 分 

合 計 ： ○ ○ 分 鐘 

                

108年○月○日            

       

○ 時 ○ 分 

○ 時 ○ 分 

合 計 ： ○ ○ 分 鐘 

本表總計： ○○ 分鐘(欄位不敷使用時，請於另紙填寫) 

工作分配後，再填

入時間、服務地

點、服務項目。 



附表 2 


