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	一、目的
訂定學生學籍管理流程規範。
二、範圍
凡本校附設二年制專科學校學生之學籍管理。
三、定義
    無。
四、權責 
4.1新生入學資格審查：教學組。

4.2新生學籍編號建檔與建立學籍記載表：教學組。

4.3登錄學生學籍記載表更動事項：教學組。

4.4列印各種報表：教學組。

4.5報部：教學組。

4.6核定保留入學資格：校長。

4.7核定休、退學：校務主任。

4.8辦理休、退學：出納組、會計室、科辦公室、圖書館、導師、教學組。     

4.9辦理復學：教學組、會計室。

4.10畢業核定：校長、校務主任、教學組組長、教學組。

五、內容:作業流程如附圖一。

5.1新生入學資格審查：核對新生錄取名單、學歷證件、身份證。

5.2新生學籍編號建檔與建立學籍記載表：

5.2.1凡本校新生入學，於註冊編班時，即編予學號並建檔。

5.2.2依教育部規定建立新生學籍記載表，由學生填寫學籍記載表，並由承辦人員依相關證件核對、輸入學籍檔案。

5.3登錄學生學籍記載表更動事項：

5.3.1更正事項：新生入學時更正錄取榜單姓名，經承辦人員查核。

5.3.2申請更正事項：依相關證明文件(如戶籍謄本)辦理。

5.3.3更新事項：

5.3.3.1每學期逐次輸入開學日期及其相關事項。

5.3.3.2依據休學、復學、退學、畢業學生名單更新學籍電腦檔案。

5.3.4選退課建檔：依據教學組學生選課檔轉錄學生學籍成績記載表。
5.3.5登錄成績：依學生成績管理程序辦理，登錄學期及暑修成績。
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	5.4列印各種報表：

5.4.1列印學生成績登記表：列印學生成績登記表，分送每位任課教師。

5.4.2列印畢業生名冊、新生名冊、休、退學生名冊及編班名單。

5.5報部：

依教育部規定將專科部畢業生名冊、新生名冊、退學生名冊予以報部。大學部除退學需報部外其餘均由學校自行負責存檔備查。

5.6學籍異動：

5.6.1核定退學名單：

5.6.1.1學業退學：依本校學則規定學期學業成績不及格科目之學分數，達該學期修習學分總數二分之一，連續兩學期者；學期學業成績不及格科目之學分數，達該學期修習學分總數三分之二者；修滿期限仍未能畢業者呈報校長核定退學名單。

5.6.1.2操行退學：依據教學組送交之操行退學名單。

5.6.2辦理退學：學生依規定辦理退學手續，填寫退學申請書及離校手續單，並會辦日間部學務處（衛保組、兵役承辦人）、總務處（出納組）、會計室、科辦公室、圖書館、導師、電算中心。（學業、操行退學者不需填寫申請表）待會辦完成後發給修業證明書。

5.6.3辦理休學、復學：依據學則休、復學條文規定辦理休、復學手續，填寫休、復學申請書，休學手續會辦：日間部學務處（衛保組、兵役承辦人）、總務處（出納組）、會計室、科辦公室、圖書館、導師、電算中心。待會辦完成後休學者發給休學證明書，復學手續會辦：學務處(衛保組、兵役承辦人)、會計室、教學組。復學者予以編班註冊，並登錄於學籍記載表。

5.6.4畢業：畢業生名冊：依學則規定、附圖(二)應屆畢業資格審核流程及附圖(三)畢業資格審核流程核定畢業生名冊。

5.6.5記載各項學籍異動事項。
六、參考資料

6.1新生及轉學生資格審查作業要點。

6.2本校學則。

6.3應屆畢業及畢業資格審查作業要點。




品  質  程  序  書

	文件編號
	QP-AAS-09
	文件名稱
	版本
	C版


	制定單位
	教學組
	學籍管理作業程序
	頁次
	3-5

	七、附件
7.1編班名單(電腦表單)。QP-AAS-09-01

7.2學籍記載表(電腦表單)。QP-AAS-09-02

7.3新生名冊(電腦表單)。QP-AAS-09-03

7.4在校生、畢業生更改姓名、年、籍申請書。QP-AAS-09-04

7.5課程改選單(電腦表單)。QP-AAS-09-05

7.6學生成績登記表(電腦表單)。QP-AAS-09-06

7.7退學生名冊(電腦表單)。QP-AAS-09-07

7.8休學生名單(電腦表單)。QP-AAS-09-08

7.9學生歷年成績單(電腦表單)。QP-AAS-09-09

7.10畢業生名冊(電腦表單)。QP-AAS-09-10
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	附圖（一）：學籍管理作業流程圖
負責單位       作  業  流  程                 參 考 資 料       附  件
教學組

教學組

教學組                                                  更改姓名、年、籍申請書


教學組                                                   列印學生成績登記簿、畢
業聲名冊、新生名冊、
退學名冊
教學組
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	附圖（二）：畢業資格流程圖





教學組列印各生歷年成績表查核各生歷年成績表及學籍異動情形





錯誤





教學組彙整個系科組歷年開課總表





升級





復學





休學





退學





畢業





報部





學籍異動選項





列印各種報表





登錄學生學籍記載表更動事項





新生學籍記載表與建立學籍記載表





新生入學資格審查





正確





分送學生確認





教學組核算各生為應屆畢業生或非應屆畢業生





暑修、延修、退學等





非應屆畢業生





應屆畢業生





教學組繕造並核對應屆畢業生名冊





校務主任審核





呈送校長核定





學校自行核定應屆畢業資格





建檔永久保存








