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學生證製作與補(換)發標準作業流程 
 

一、目的 

順利發放新生學生證，提供在校生證明為本校學生身份。 

二、依據 

    大學法規定。 

三、範圍 

    本校在校生。 

四、定義 

    證明在校生身份。 

五、作業流程說明 

(一)、彙整學生基本資料檔。 

(二)、收齊黏貼新生相片二吋一張。 

(三)、掃描相片存成相片檔後，於製卡系統連結相片檔及學生基本資料檔，印

製新生學生證。 

(四)、學生證遺失毀損，填妥補換發學生證申請單，浮貼一張二吋相片，至出

納組繳費。 

(五)、至製卡系統點選該生資料，核對無誤後印製。 
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六、作業流程圖 

權責單位或人員 作業流程 相關表單或注意事項

註冊組各
系承辦人

陳秀鴛

學生證製作與補(換)發標準作業流程圖

預估時程

至製卡系統點選學號
校對資料無誤後印製

至出納組繳費

結束

學生填寫補(換)發學
生證申請單及附上二

吋相片一張

彙整學生證所需之新
生資料及黏貼每班新

生二吋相片一張

至掃描機掃描相片及
資料檔存於製卡系統

新生學生證印製

學生證遺失

補發學生證

註冊組各
系承辦人

註冊組各
系承辦人

學生

學生

出納組

註冊組各
系承辦人

註冊組各
系承辦人

新生學生證資料檔從
教務資訊系統轉出

新生上課
後三週內
製作發放

告知學生3
日後領取
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七、附件 

(一) 新生基本資料檔(附件一) 

(二) 二吋相片黏貼表(附件二) 

(三) 學生證套印版面範本(附件三) 
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附件一 

編號 系所科 組別 年級 班級 學號 姓名 性別 生日 學制 

1 電子工程學系  二 甲班 U9222002 江品毅 男  大學部 

2 電子工程學系  二 甲班 U9222003 林偉勛 男  大學部 

3 電子工程學系  二 甲班 U9222005 徐毓智 男  大學部 

4 電子工程學系  二 甲班 U9222006 李振瑋 男  大學部 

5 電子工程學系  二 甲班 U9222008 林亮廷 男  大學部 

6 電子工程學系  二 甲班 U9222009 李俊典 男  大學部 

7 電子工程學系  二 甲班 U9222010 鍾佳宏 男  大學部 

8 電子工程學系  二 甲班 U9222011 湯子君 男  大學部 

9 電子工程學系  二 甲班 U9222012 莊獻貽 男  大學部 

10 電子工程學系  二 甲班 U9222013 范文宣 男  大學部 

11 電子工程學系  二 甲班 U9222015 杜紹丞 男  大學部 

12 電子工程學系  二 甲班 U9222016 林文勇 男  大學部 

13 電子工程學系  二 甲班 U9222017 巫志勇 男  大學部 

14 電子工程學系  二 甲班 U9222018 蔡姿芸 女  大學部 

15 電子工程學系  二 甲班 U9222019 蔡佑聖 男  大學部 

16 電子工程學系  二 甲班 U9222020 陳炫志 男  大學部 

17 電子工程學系  二 甲班 U9222022 曾煒植 男  大學部 

18 電子工程學系  二 甲班 U9222024 徐鈺婷 女  大學部 

19 電子工程學系  二 甲班 U9222025 張幸瑜 女  大學部 

20 電子工程學系  二 甲班 U9222028 蔡明嘉 男  大學部 

21 電子工程學系  二 甲班 U9222029 方紀展 男  大學部 

22 電子工程學系  二 甲班 U9222030 李修沛 男  大學部 

23 電子工程學系  二 甲班 U9222031 莊雯倢 女  大學部 

24 電子工程學系  二 甲班 U9222032 賴忠平 男  大學部 
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附件二 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件三 
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