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1.目的：訂定日間部學生註冊流程規範。

2.範圍：本校日間部學生之註冊均適用之。

3.定義：無。

4.權責：
4-1以協調會或會簽方式擬訂註冊、選課、有關通知：會計室、學務處（生輔組、課指組、衛保組、體育組）、事務組、課務組、註冊組。
4-2通知單發放：註冊組。
4-3公佈編班名單：註冊組。
4-4辦理註冊：會計室、學務處（體育組、軍訓室、生輔組、課指組、衛保組）、事務組、註冊組、課務組、各系科。
4-5辦理休學：教務處、學務處（體育組、諮輔組、輔導教官、生輔組、課指組、衛保組、兵役承辦人）、保管組、事務組、會計室、出納組、所、系辦公室、圖書館、導師、註冊組。
4-6申請保留入學資格：校長、教務長、會計室、註冊組。
4-7修正名單及印製註冊人數統計表：註冊組。
4-8印製新生、轉學生、保留入學資格生名冊：註冊組。

5.內容：作業程序流程如附圖。
5-1擬訂註冊有關事項通知單：
5-1-1新生、舊生、轉學生註冊通知：註冊組於學期結束前六週擬訂「註冊有關事項通知單」草案，會簽會計室、學務處（體育組、生輔組、課指組、衛保組）、事務組、課務組等相關單位。
5-1-2新生、舊生、轉學生「註冊有關事項通知單」，呈校長簽核後印製。
5-2註冊有關事項通知單發放：
5-2-1舊生：
5-2-1-1註冊組於期末考開始前一週上網公告註冊日期及相關事項，並mail給每位同學註冊通知單及各處、室、所系主任。
5-2-1-2將在校學生名冊資料檔傳送會計室(將復學、休學、畢業及退學等資料登入資料中)，會計室將繳費通知單發給學生。
5-2-1-3轉系生名單待核定後即通知學生。
5-2-2新生：
甄試生、運動績優生、技優保送生、四技申請入學學生、轉學生、登記分發生接獲榜單後，依招生委員會榜單資料以限時信寄出或於報到時發給註冊通知及相關資料。
5-3編班：
5-3-1新生、轉學生：確認榜單，予以編班及編學號，於註冊前送交各協辦註冊單位，並於註冊當日公告。
      5-3-1-1新生編班方式係按入學管道別：申請入學→技優→學優→運動績優→身心障礙→推甄→甄災→甄選原住民→聯合登記分發→自學方案→教育部分發→獨立招生→同等資格→退輔會推薦順序及成績排序編排，再依各類別依成績高低排序，按班級數隔號平均分配。學號的編排第一班由註冊的第二班續接第一班最後一號，依此類推。
5-3-1-2轉學生編班方式係以填滿各班缺額為主，學號續接新系所最後一號。
5-3-2舊生：於註冊前確認休學、復學、退學、轉系生及已確定可畢業等
            學生資料，均登入學籍系統，予以彙整資料檔案。
5-3-3各所系班學生名條，於註冊前轉檔各有關單位。

5-4註冊：
5-4-1舊生註冊：含復學生
5-4-1-1研究所、大學部於開學第一週由各班班代收齊繳學雜費收據送會計室，並將學生證連同會計室審核繳費名單交至註冊組蓋註冊章。
5-4-1-2專科部、延修生註冊：領取註冊程序單→辦理就學貸款及減免學雜費→繳費→繳驗學雜費收據，完成註冊程序者即由註冊組於學生證中加蓋該學期註冊章。
5-4-2新生、轉學生註冊：
5-4-2-1核對新生繳交之學歷證件及身份證與榜單之資料是否相符，如發現有不符之處，學生應向原畢業學校或戶政機關申請更正畢業證書或國民身分證。
5-4-2-2依照註冊程序完成註冊手續者，即核發學生證並加蓋該學期註冊章。
5-5補註冊：未如期辦理註冊之學生，應向教務處註冊組辦理請假，並依照個別註冊程序完成註冊程序(以兩週為限)。
5-6逾期未註冊：註冊日後兩週內未完成註冊者。

5-6-1承辦人與會計室核對有否繳費。
5-6-2承辦人以掛號信通知學生或家長未如期完成註冊程序。
5-6-3經確認未註冊後，舊生未辦理休學、新生未辦理保留入學資格者，依本校學則研究所第68條、大學部第10條、附設專科部學則第11條規定應予退學。

5-7在校生辦理休學：依本校學則休學規定條文辦理。
5-8新生辦理保留入學資格：新生依照本校學則規定保留入學資格提出申請。經核准後得保留入學資格，未經核准且未如期完成註冊者，取消其錄取資格。
5-9修正名條、印製新生、轉學生、保留入學資格生名冊：
註冊兩週後由承辦人將逾期未註冊須予退學者登入學籍檔中，以便確認註冊人數，統計註冊人數。

6.參考資料：本校學則。

7.附件： 

7-1新生名單(電腦表單)。QP-RGT-03-02

7-2轉學生名單(電腦表單)。QP-RGT-03
7-3註冊程序單。QP-RGT-03-04

7-4休學申請書。QP-RGT-03-05

7-5復學申請書。QP-RGT-03-06

7-6保留入學資格申請書。QP-RGT-03-07

7-7退學申請書。QP-RGT-03-08

7-8離校手續單。QP-RGT-03-09
附圖：註冊作業程序流程圖
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