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壹、 目的 

告知本校學生註冊流程及相關規定。 
 

貳、 範圍 

本校各學制學生。 

 

參、 權責單位 

註冊課務組 

 

肆、 名詞解釋： 

無 

 

伍、 內容 

依本校學則第十一條規定，學生於每學期之始，須依規定下列事項，親自辦理註冊事宜： 

一、註冊包括完成繳費及選課事宜。 

二、學生註冊及選課依照入學通知單之規定辦理。 

三、學生應於規定日期辦理完成註冊，因故不能如期註冊應申請緩期註冊，請假以十天為限，凡請

假逾期未能到校註冊者，勒令休學一學期，未經請假超過十天者勒令退學。 

四、學生註冊當天未能及時完成註冊應於註冊日後兩星期內完成註冊，逾期者得勒令休學一學期。 

五、僑生或外國學生因簽證等原因不能按時註冊，除依第四項辦理外，得再予展緩兩週。 

六、進修學士班及二年制在職專班學生每學期註冊繳費預收 21 學分之學分費，選課結束後再依實

際選課狀況通知退補學分費。惟第二次退選之科目不予退學分費。 

 

陸、 相關文件 

學生註冊流程圖(點選項目連結) 

(大學部新生註冊流程、碩博士生及二年制在職專班註冊流程、舊生註冊流程、 

延畢生及復學生註冊流程) 

 

柒、 使用表單 

註冊請假單(BA2-4-007-A) 
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大學部新生、轉學生及進修學士班新生註冊流程圖 
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碩士(含碩專)、博士班新生、二年制在職專班新生 

註冊流程圖 
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舊生註冊流程 

         

 

 

作業流程： 

一、修訂、彙編註冊資料： 

(一)註冊通知單。 

(二)註冊流程圖。 

二、註冊公告及 E-mail 通知: 

(一)公告註冊通知及流程於學校網頁最新消息即

註冊課務組公佈欄。 

(二)請計中協助寄發全校學生 E-mail。 

三、確認註冊狀況： 

(一)繳費 

1.出納組提供未繳費名單。 

2.將未繳費名單提供各系所，請通知學生註

冊繳費並回報註冊課務組。 

3.於繳費期限未完成者，註冊課務組寄發勒

退通知。 

(二)選課 

1.課服組提供未選課名單。 

2.註冊課務組寄發註冊未完成勒休通知。 

四、學籍系統資料異動: 

(一)未繳費:學籍系統退學異動。 

(二)註冊未完成:未選課、繳費部分未完成者，學

籍系統休學異動。 

五、舊生名條 

(一)各系所及各需求單位。 

(二)歸檔存查。 

 

 

註冊公告及 E-mail 通知 

舊生名條 

結束 

 

確認註冊狀況 

學籍系統資料異動 

修訂、彙編註冊資料 
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延畢生及復學生註冊流程 

 

 


