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1. 流程圖: 

1.1. 新生註冊作業： 

新生註冊作業流程

傳真或現場報到
繳交新生基本資料表

 會計室製作繳費單

寄發註冊繳費單

查核學生學歷證件
及繳費狀況

註冊名單匯入教務系統

製作新生在學證明

數位服務中心製作校園IC卡

新生研習日由導師代發

結束作業

Y

通知報到

新生資料袋
1.註冊須知
2.校園導覽圖
3.註冊繳費單

保留學籍

註冊請假

取消資格

補註冊

N

Y

資料歸檔存查
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1.2. 舊生註冊作業： 

舊生註冊作業流程

由會計室製作註冊繳費單

在校生班長轉發
註冊須知及註冊
繳費單

辦理復學手續
(現場.傳真.E-MAIL)

查核學生繳費狀況
就貸/減免/註冊請假

黏貼註冊標籤

結束作業

通知學生逾時未註冊
及寄發退學通知單Y

N

校外實習生郵件寄
發註冊須知及註冊
繳費單

復學生寄發
復學通知單

自行上網或至會計室
列印註冊繳費單

註冊繳費

舊生部分由
班代轉發

召開註冊協調會

1.校資組提供舊生名單
2.註冊組提供應復學名單
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1.3. 延修生註冊作業： 

延修生註冊作業流程

寄發報到選課通知

註冊組報到及學籍
資料查核

查核學生繳費狀況
就貸/註冊請假

程序單繳回註冊組
黏貼註冊標籤

結束作業

依規定辦理
休學

Y

N

自行上網或至會計室
列印註冊繳費單

註冊繳費

所屬系科選課輔導

課務組辦理選課

會計室製作繳費單

通知學生逾時
未註冊

Y

N

匯出延修生名單

一般生及復學延修生
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1.4. 外籍生註冊作業： 

 

 

會辦各單位

程序單繳回註冊組

註冊組報到

外籍生註冊作業流程

國合中心協助外籍生完成
1.外籍生新生報到註冊
2.外籍生舊生註冊

 

 

 


