品  質  程  序  書
	文件編號
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	一、目的

中、英文學位證書、畢業證書、證明書之印製及管理。

二、範圍

本校符合畢業資格者適用之。
三、定義
    無。
四、權責 
4.1中、英文學位證書、畢業證書及證明書格式：校長、校務主任、教學組。

4.2印製空白中、英文學位證書、畢業證書及證明書：校長、保管組、教學組、國防部印製廠及印刷廠。

4.3領取空白證書及證明書取用記錄：教學組。

4.4印製證書：教學組。

4.5中、英文學位證書、畢業證書、證明書用印：校長、校務主任、文書組、教學組。

4.6頒發證書或領取證明書：教學組。

4.7銷毀作廢中、英文學位、畢業證書、證明書：校長、校務主任、監督人員、教學組。

4.8申請遺失補發中、英文學位及證明書：校務主任、教學組。

4.9印製補發中、英文學位及畢業證明書：教學組。

五、內容: 如附圖中、英文學位證書、畢業證書及證明書作業程序流程圖。
5.1印製空白證書及證明書：依據教育部所頒『專科學校印製及管制畢業證書處理要點』簽核委託國防部印製廠印製中文空白證書及證明書，委託廠商印製空白英文證書。

5.2領用空白證書或證明書取用記錄：領取空白證書及證明書均須填具領取數量、日期，並由領取人及保管人簽名、教學組長複核。

5.3印製證書：依據本校學士學位證書、畢業證書、證明書製作及管理辦法，依審定之應屆畢業生資格名冊，列印應屆畢業生學位、畢業證書。

5.4證書用印：依據本校學士學位證書畢業證書、證明書製作及管理辦法，簽請校長核准後，請文書組用印。

5.5頒發學位、畢業證書：依學則規定，修畢各系科規定學分，成績及格者，准予畢業，由教學組發給學士學位證書、畢業證書。
5.6銷毀作廢證書：未能修畢規定學分者，學士學位、畢業證書銷毀，備有銷毀清冊，銷毀時需另請他處人員一名監督清點。

5.7申請遺失補發證明書：

5.7.1填寫證書遺失補發申請書，並檢附聲明作廢報紙一份，剪貼於備註欄。

5.7.2檢附身分證正反面影印本一份，二吋半身照片一張。
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	5.7.3到出納組繳工本費（中、英文證明書每份均為50元）。

5.7.4簽請校務主任核准後，自申請之日起一週內補發，必要時經教學組長核對後當天先補發。

5.8印製證明書：

5.8.1經教學組長核對後印製證明書。

5.8.2簽請教務主任核准後送文書組用印。

5.8.3通知申請人領取。

六、參考資料：

6.1教育部所頒『專科學校印製及管制畢業證書處理要點』。

6.2本校學生學位證書、畢業證書、證明書製作及管理辦法。

七、附件：

7.1空白中文證書領用記錄。QP-AAS-15-01

7.2空白英文證書領用記錄。QP-AAS-15-02

7.2畢業證書。QP-AAS-15-03

7.4中文證書補發申請書。QP-AAS-15-04

7.5英文證書補發申請書。QP-AAS-15-05
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	附圖：中、英文學位證書、畢業證書及證明書製作程序流程圖   

責任單位       作   業   流   程                參 考 資 料       附 　 　 件
保管組、教學組                              教育部所搬『專科學校印製』
國防部印製場、                              及管制畢業證書處理要點
及印刷場
教學組                                                            取用記錄

教學組                                                             申請表


校長、                                                     管理辦法
校務主任
文書、教學組
教學組

校長
校務主任
監督人員
教學組



印製補發證明書





申請破損遺失補發證明書





領發證書





學位、畢業證書用印





銷毀作廢證書





印製學位證書、畢業證書





領用空白證書及證明書取用記錄





印製空白證書及證明書





通知領取








