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                                       文件編號：SOP01-02-042


學位證(明)書管理標準作業流程

一、目的
為使學位證(明)書申購、保管、報銷業務流程制度化，以提昇行政服務效率與品質。

二、依據

  　(一)教育部93年12月14日台高通字第0930165542號函。

　　(二)本校總務處採購作業規範。

三、範圍
學位證(明)書採購、保管、使用、作廢報銷等作業。
四、定義
核發畢業生之學位證(明)書，其訂定格式、申購、保管、領用及作廢報銷等。學位證(明)書格式須經教務會議通過後實施。
五、作業流程說明

　　(一)調查日間部、進修部需求數量。

　　(二)請廠商提估價單進行採購、驗收、保管程序。
　　(三)各承辦人簽領證書、套印、發放。
　　(四) 作廢報銷、清點、製作使用銷毀清單，會同進修部及人事室進行銷毀。
　　(五)剩餘空白學位證書留至下學年度使用。
六、作業流程圖    
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