品  質  程  序  書
	文件編號
	QP-AAS-16
	文件名稱
	版本
	C版

	制定單位
	教學組
	其他教務事項申請作業程序程序
	頁次
	1-2

	一、目的
管理本校各類教務事項申請流程規範。
二、範圍
本校學生均適用之。
三、定義
無
四、權責 
依辦法規定業務承辦人。
五、內容: 
作業流程如附圖。
六、參考資料

無
七、附件

7.1更改學籍資料申請表。QP-AAS-16-01

7.2更改地址申請表。QP-AAS-16-02

7.3中英文成績單申請表。QP-AAS-16-03

7.4教務事項申請表。QP-AAS-16-04
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	附圖：其他教務事項申請作業程序流程圖
申請流程

申請書

存放櫃

編號

申請

項目

辦理流程

需備文件

備註

1.

更改學籍資料

填申請單→教學組（更正學籍資料）→在校生換發學生證

1.身分證正反面影本乙份

2.在校生需繳回學生證及一吋光面近照乙張

3.畢業校友需攜帶中文畢業證書更正

2.

更改地址

填申請表→教學組

3.

中文成績單

填寫申請單→教學組

工本費

當天或隔日完成

4.

英文成績單

填寫申請單→教學組

1.每份證明需附二吋光面半身近照乙張

2.工本費

除第一次申請者七天內完成外，其餘三天內完成

5.

學生教務事項申請

填寫教務事項申請單→會辦單位
→承辦單位→教務主任核准   

          →校長核准

































