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1、 目的

訂定進修學生註冊流程規範。
2、 範圍

本校進修推廣部學生之註冊均適用之。

3、 定義

逾期未註冊：註冊日後兩週內未完成註冊者。

四、權責

4.1註冊組協調會擬訂註冊、選課等通知單：校長、會計室、學務處（生輔組、課指組、體育組、衛保組）、課務組、註冊組、進修推廣部教務組、學務組。
4.2通知單發放：教務組。

4.3辦理註冊：會計室、學務組、出納組、事務組、教務組。

4.4辦理休學：參考休、退、復學申請作業程序（QP-AND-07）。

4.5修正名條及印製註冊人數統計表：教務組。

4.6印製新生名冊：教務組。

五、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註冊協調會協調有關新生註冊通知：教務組於學期結束前六週擬訂「註冊有關事項通知單」草案，舊生部份需於期末考前三週完成。

5.1.2新生、舊生「註冊有關事項通知單」草案會簽會計室、學務組、總務處（出納組、事務組）等相關單位，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教務組於期末考開始前一週公告註冊日期及相關事項，並將註冊有關事項通知單發給每位同學及各處、室、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），會計室將繳費單發給學生。

5.2.2新生：於登記分發入學時，發給註冊通知單及相關資料。

5.3編班：

5.3.1新生：於分發現場依報到順序予以編班及編學號，於註冊前送交各協辦單位。

5.3.2舊生：於註冊前三日再次確認休學、復學、退學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列印系班學生編班名單(註冊統計表)，於註冊前送交各有關單位。

5.4註冊：

5.4.1舊生註冊：含復學生

5.4.1.1開學第一天由各班班代收齊學生證，教務組將依據會計室之學生繳費記錄蓋註冊章。

5.4.1.2延修生註冊：延修生須於加退選結束後繳交學分費，並依照延長修業年限學生註冊程序完成註冊，完成註冊程序者即由教務組於學生證中加蓋學期註冊章。

5.4.2新生註冊：

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份證，否則不准註冊。

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學期註冊章。

5.5補註冊：

未如期辦理註冊之學生，應向教務組辦理請假，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： 

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，原校生未辦理休學者，依本校大學部學則第10條規定應予退學；新生未報到者，以撤銷錄取資格辦理。

5.7在校生辦理休學：依本校學則休學規定條文辦理。

5.8修正名條、印製新生名冊：註冊兩週後由承辦人將逾期未註冊須予退學者登錄校務行政資訊系統之學籍中，並列印與核對註冊學籍資料，以便確認註冊人數，統計註冊人數。

六、參考資料

本校學則。

七、附件

7.1新生註冊須知QP-AND-18-01。

7.2舊生註冊選課須知QP-AND-18-02。
7.3註冊統計表QP-AND-18-03。

附圖：註冊作業程序流程圖   
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