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1、目的：管理本校研究生學生證作業流程。

2、範圍：本校研究生適用之。

3、定義：無。

4、權責：

4-1製作並核發學生證：銀行、研教組。

4-2每學期完成註冊後驗蓋註冊章：研教組。

4-3收回學生證並銷毀：研教組。

4-4在校生遺失作廢或毀損申請補發：總務處出納組、圖書館、銀行、研教組。

5、內容：作業流程如附圖。

5-1製作並核發學生證：

5-1-1依完成註冊手續之新生、復學生，製作學生證。

5-1-2核對學生基本資料，並蓋註冊章。

5-1-3發給學生證。

5-2每學期完成註冊後驗蓋註冊章：

在校學生完成註冊手續者，於學生證加蓋該學期註冊章。

5-3離校生學生證處理：

5-3-1休、退學之學生需繳回學生證，並由承辦人員銷毀。

5-3-2應屆畢業生辦理離校手續，完成後繳回學生證，並由承辦人員銷毀。

5-4學生證遺失作廢或毀損申請補發：

5-4-1申請人填寫申請單。

5-4-2登報作廢之報紙或所長（系主任）簽名之證明或毀損之學生證貼於申請單備註欄到出納組繳費，圖書館登錄，申請單繳研教組。

5-4-3經承辦人員查核後，製作學生證，核發學生證。

6、參考資料：教務處各種文件申請辦法。

7、附件：

7-1補(換)發學生證申請表。QP-RGT-09-02

附圖：學生證作業程序流程圖   
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