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	1 目的與範圍

1.1  規範進修學士班及碩士在職專班新生暨轉學生學籍資料學號編製、轉檔及登錄。

1.2  適用於進修學士班及碩士在職專班新生暨轉學生。
2 參考文件（法規／依據）
2.1  全國性法規（依全國性、主管機關頒訂）
2.1.1 大學法及其施行細則
2.2  校內相關法規：（依全國性、主管機關頒訂、本校制訂）

2.2.1  學則
3 權責單位

3.1進修學士班及碩士在職專班新生暨轉學生學籍資料學號編製、轉檔及登錄權責單位為教務處進修推廣組
3.2登錄事項由進修學士班及碩士在職專班新生暨轉學生逕行於新版教學務系統登錄。
3.3學生登錄完成後可自行修正通訊地址及郵遞區號，其他項目若需更正，則需至教務處進修推廣組處理。
4 對象
進修學士班學系及碩士在職專班系所新生暨轉學生
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	5 流程圖
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	6 作業內容

6.1  新生暨轉學生報到名單。

6.1.1  每年8月左右由招生組提供碩專報到名單，並進行進修學士班新生暨轉學生報到名單確認。
6.2  彙整新生暨轉學生報到名單後，依規則編製學號。

    6.3  每年8月新生專班公告新生暨轉學生學號。

    6.4  圖資處設定新生暨轉學生帳號、密碼及E-Mail信箱。

6.5  新生入學須知中敍明新生暨轉學生新生資料輸入流程。

6.6  設定新生資料維護日期。

6.7  於註冊日依新生註冊程序流程繳交新生學籍記載表交教務處進修推廣組留存。
6.8  核對新生學籍記載表缺漏補登。

6.9  開放學生更改通訊地址及郵遞區號。
6.10  新生暨轉學生學籍資料學號編製、轉檔及登錄每學年至少開放一次；並開放學生更改通訊地址及郵遞區號。
7 附件

7.1  學籍記載表請參閱新版教學務系統畫面。

	承辦人
	二級單位主管
	一級單位主管

	
	
	


圖資處設定學生登錄帳號及密碼





設定新生暨轉學生登錄學籍資料時間





其他項目更動請至教務處進修推廣組處理





設定新生暨轉學生登錄後列印表單








註冊日依註冊程序繳交本組留存





核對學籍記載表缺漏補登





寄發新生入學須知並公告學號





匯入新版教學務系統學籍資料庫





報到名單編製學號














開放學生更改通訊地址及郵遞區號











新生暨轉學生報到名單








