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NATIONAL UNITED UN IVERSITY



                                       文件編號：SOP01-02-036


畢業生辦理離校手續暨領取學位證書標準作業流程

一、目的
為使畢業生離校手續業務流程制度化，以提昇行政服務效率與品質。

二、依據

  　本校教務處工作規範。

三、範圍
應屆生取得畢業資格，須先行辦妥離校手續，方得領取學位證書。
四、定義
應屆生必須完成畢業離校單中所有單位借用物品歸還手續或規定事項，並經所有單位許可蓋章。

五、作業流程說明

　(一)公告離校相關事宜。

　(二) 6月、7月二梯次畢業生：為簡化作業，於規定日期內完成借用物品歸還手續或規定事項者，視同完成離校手續；但若於規定日期內未完成離校，經由各相關單位提出「暫緩發證名單」者，仍須個別填寫畢業離校單辦理離校手續。

　(三) 9月、1月二梯次畢業生：必須個別填寫畢業離校單辦理離校手續。

　(四)通知各系發證時程。

　(五)辦理離校手續、領取畢業證書。

　(六)研究生畢業生個別辦理離校手續，並須於下學期開學日前辦妥，否則仍為

　　在校生，須於下一學期辦理註冊手續，繳交學雜費基費。

六、作業流程圖    
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七、附件

　(一)緩發學位證書名單(附件一)
　(二)學位證書印領清冊

　(三)碩士班畢業生離校單(附件二)
　(四)學士班畢業生離校單(附件三)
　(五)代領學位證書委託書(附件四)

附件一

國立聯合大學　　學年度第　學期緩發學位證書名單
填表單位：                 填表日期： 　　年 　  月      日
	
	
	
	緩  發  原  因
	

	班  級
	學  號
	姓  名
	未歸還器材
	其    它
（請填寫原因）
	備    註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 附註：1.請按系科組、學號順序依次填寫，若無須緩發，亦請將

本單簽名，於　月　日前擲回註冊組彙整。
       2.本表若不敷使用，請自行影印。


單位主管簽章：                          業務承辦人簽章：                               
附件二

國立聯合大學 碩士班畢業生 離校單

	班級簡稱
	
	學號
	
	姓名
	
	性別
	□男

□女

	永久通訊處
	□□□□□

	住家電話
	（  ）
	離校日期
	  年  月  日

	行動電話
	（  ）
	
	

	會辦單位蓋章
	會辦單位蓋章

	(
國

鼎

圖

書

館
	完成「圖書館博碩士論文線上建檔」，並繳交授權書
	
	   (指導教授
	

	
	繳交紙本論文三份
	
	(系器材保管人
	

	
	歸還圖書並完成圖書館系統中畢業生離校註記
	
	(系 承 辦 人
	

	(
生

活

輔

導

組
	住　宿
	
	(系　主　任
	

	
	兵　役
	
	 eq \o\ac(○,8)註　冊　組
	

	(衛生保健組
	
	
	

	附

記
	一、填寫個人資料後依序至上列單位辦理。

二、各單位承辦人應確實清查經辦業務中學生是否已辦理清還繳交手續後簽名或蓋章。
三、繳交學生證。
四、蓋章領取學位證書。

五、離校手續請於新學期開學上課日前完成。


附件三
國立聯合大學 學士班畢業生 離校單

	□大學

□四技

□二技

□二專
	學系

班
	學號
	
	姓名
	
	性別
	□男

□女

	永久通訊處
	□□□□□

	住家電話
	（  ）
	離校日期
	年  月  日

	行動電話
	（  ）
	
	

	會辦單位蓋章
	會辦單位蓋章

	(國鼎圖書館
	
	( 系 承 辦 人
	

	(衛生保健組
	
	( 系　主　任
	

	(系器材保管人
	
	( 註　冊　組
	

	附

記
	一、填寫個人資料後依序至上列單位辦理。

二、各單位承辦人應確實清查經辦業務中學生是否已辦理清還繳交手續後簽名或蓋章。
三、繳交學生證。
四、蓋章領取學位證書。


附件四
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