永年中學學生銷過處理流程
步驟一：銷過申請
1. 學生有違規處分之事實。
2. 經導師同意後，得至學務處提出申請，並填寫「銷過申請單」。請詳細填寫申請單之資料：班級、座號、姓名、違規項目、懲處日期、懲處種類、銷過申請日、銷過完成日等。若不知懲處項目及日期者，請至學務處幹事查詢。
3. 完成上述動作後，請導師簽章。
4. 導師核准後，將申請單拿到學務處體衛(生輔)組簽核。最後拿至生輔組審查與登錄，核准後始完成初步的申請程序。

步驟二：執行銷過

5. 參加愛校勞動服務之同學，需於勞動服務當日上午第三節上課前至體衛(生輔)組，填寫「愛校勞動服務登記簿」，以方便體衛(生輔)組安排時間以及打掃地點。

6. 請參加勞動服務或找老師約談的同學，請攜帶「銷過申請單」，以便核章。

7. 對於分派之打掃區域若未能完成任務，或有怠忽職守者，體衛(生輔)組不予簽核。 
8. 找老師約談者，應先與老師約定約談時間，若師長覺得學生表現仍不盡理想，得不予簽核。
步驟三：審核通過與否
9. 同學需依銷過辦法所規定之銷過期限內完成所有的銷過作為。

10. 先由導師及體衛(生輔)組勾選是否通過初審，全數通過者再進行複審。

11. 複審核准後，由校長簽核，最後由學務處幹事註銷。（該次處分之操行分數照扣，但不列入功過累積計算）
附註

＊ 銷過期限亦為考察期間，若銷過期間仍有違反校規之情事者，則銷過無效。

＊ 銷過申請單遺失者，不予補發，並喪失該次銷過資格。
＊ 導師及體衛組若其中之一部分未能通過初審，則無法進行複審，亦即無法完成銷過。

操行成績與紀錄之疑問

· 操行記錄是不可能任意外流，甚至是高三參加推甄考試亦不例外，但若因違犯社會法律規範，法院需要該生操行記錄，在檢附公文下，始可取得學生之功過記錄。

· 記功記過之成績計算都以一個學期為單位，例如高一上學期因某案記警告乙次，只於當學期操行成績扣一分，不會至高一下學期因紀錄還在繼續扣分。每學期操行基本分數都是以80分起算基準來加扣分，但因受留校察看之處分者，以60分為起算基準來加扣分。

