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在校生資料管理標準作業流程 
 

一、目的 

在校生資料維護完整，以利永久保存學生學籍資料及提供有關單位參考。 

二、依據 

    本校學則相關規定。 

三、範圍 

    本校學生。 

四、定義 

學生學籍資料及相關證明文件永久保存。 

五、作業流程說明 

  (一)、新生入學後基本資料登錄、核對。 

(二)、在校生可辦理更改姓名、地址、電話資料。 

(三)、入學資料保存，包括入學管道、身份別、國籍、入學前畢業學校等。 

(四)、在校期間休學、復學、退學、修讀副學程、轉系記錄之保存維護。 

(五)、在校生基本資料及學籍資料電子檔轉檔編輯提供給特定單位參考使用。 
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六、作業流程圖  

結束

權責單位或人員 作業流程 相關表單或注意事項

在校生資料管理標準作業流程圖
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七、附件 

(一) 新生基本資料表(附件一) 

(二) 在學生基本資料檔(附件二) 

(三) 學生學籍表(附件三) 
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附件一 
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附件二 
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附件三 

 

 

第6頁 共6頁  


