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新生、轉學生註冊標準作業流程 
 

一、項目目的 
1.新生辦理繳費、繳交相關資料等事宜。 
2.轉學生入學時辦理資料繳交、繳費、就學貸款、選課等等事宜。 

二、法令依據 
依據本校學則相關規定辦理。 

三、作業流程 

1. 各單位提供新生、轉學生註冊通知內容及表格。 

2. 印刷廠估價(新生印製成一本)。 

3. 陳核校長決行。 

4. 送廠印製新生註冊通知、信封。 

5. 通知各系助理協助寄發新生註冊通知。 

6. 轉學生於報到時領取註冊通知。 

7. 提供各單位新生、轉學生基本資料檔。 

8. 學校首頁公告新生、轉學生註冊通知。 

9. 繳交新生、轉學生基本資料表。 

10. 輸入未註冊名單。 

11. 統計註冊人數。 

12. 基本資料表校對、更正。 

13. 製作新生、轉學生學生證。 

14. 學生領取新生、轉學生學生證。 

四、控制重點 

    於註冊期限內完成註冊。 
五、使用表單 
  無 
六、作業流程圖 
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各單位提供新生
註冊通知內容及

表格

印刷廠估價

作業流程 相關表單或注意事項

承辦人

承辦人

校長決行

承辦人

陳核

送廠印製新生註
冊通知、信封

承辦人

預估時程

每年7月
出納組、生輔組
、課務組、健康
中心、課指組

通知各系助理協
助寄發新生註冊

通知

寄發新生註冊通知
轉學生於報到時領取

提供各單位新生、
轉學生基本資料檔

承辦人

註冊組各承
辦人

編好學號第二
天請各系助理

協辦

7月下旬

7月下旬

7月下旬

7月下旬

8月中旬

8月中旬

學校首頁公告新生
、轉學生註冊通知

學生
繳交新生、轉學生

基本資料表

註冊組各承
辦人

開學當天 繳畢業證書、身
分證影本、相片

輸入未註冊名單

統計註冊人數
註冊組各承

辦人

結束

新生、轉學生基本
資料表校對、更正

製作新生、轉學生
學生證

註冊組各承
辦人

註冊組各承
辦人

核發新生、轉學生
學生證承辦人

開學
一週內

開學
一週內

開學
一週後

開學前

開學第2週

承辦人

權責單位或人員

聯緊廠商印製新
生註冊通知(製成

一本)轉學生
報到

 
 


