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單    位 教務處註冊課務組 承 辦 人 李純慧  分  機 1024 
1  目的與範圍 

1.1  規範學生學籍管理程序。 
1.2  適用於日、夜間學制學生學籍管理。 

2  參考文件（法規/依據） 

2.1  全國性法規 
2.1.1  大學法 
2.1.2  大學法施行細則 

2.2  校內相關法規 
2.2.1  國立臺灣海洋大學學則 
2.2.2  國立臺灣海洋大學學生修讀輔系辦法 
2.2.3  國立臺灣海洋大學學生修讀雙主修辦法 
2.2.4  國立臺灣海洋大學學生轉系辦法 
2.2.5  國立臺灣海洋大學學生修讀學碩士五年一貫學程辦法 
2.2.6  國立臺灣海洋大學學生逕修讀博士學位辦法 

3  權責單位 
3.1  教務處註冊課務組（日間學制）及教務處進修推廣組（夜間學制）。 
3.2  圖書暨資訊處協助教學務系統運作。 
3.3  各教學單位為協辦單位。 

4  對象 
4.1  教務處註冊課務組（進修推廣組）各承辦人。 
4.2  圖書暨資訊處教學務系統維護人員。 
4.3  各教學單位教務事項承辦人。 
4.4  日、夜間學制學生。 
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5  流程圖 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6  作業內容 

6.1  教學務系統學籍作業由教務處註冊課務組（進修推廣組）依所需資料格式提出需求，由

圖書暨資訊處負責系統更新維護。 
6.2  畢業班升級將畢業班學生在學狀態改為畢業，一般升級作業由高年級先做，由三年級先

處理，再依次二年級、一年級。 
6.3  新生資料轉檔及查核 

6.3.1 教務處註冊課務組（進修推廣組）於每學年初為每一新生編學號：學號為八碼。第

一碼為部別，以 0~9 分別代表，0-大學部、1-碩士班、2-博士班、3-進修學士班、

4-碩士在職專班、6-學士學分班、7-碩士學分班。9-其他學生(外校生、選讀生、教

育學程實習學生等無學籍學生)；二、三碼為該生入學年度；四、五碼為系所代碼；

後三碼為流水號；入學年級為一年級者，第六碼為班別(0 表 A 班；1 表 B 班)、第

七、八碼流水號；入學年級非一年級者(轉學生)第六碼為入學年級、第七碼為班別、

第八碼為流水號(由該系轉學生開始算流水號)。 
6.3.2 新生資料檔匯入教學務系統學籍作業，再依新生入學時至教學務系統-維護新生資料

填寫之「基本資料」及提供之相關證明文件核對或鍵入系統。 
6.4  異動申請及辦理 

6.4.1 學生學籍各項異動由學生依個人情況至教學務系統提出申請並列印紙本後，向教務

處註冊課務組（進修推廣組）提出申請。 
6.4.2 新生入學須至教學務系統-維護新生資料填寫各項基本資料；自動退學及休學須填寫

「學生休、退學申請書」（附件 7.1）；符合本校規定應予退學者，須填寫「退學生離

校手續單」（附件 7.2）；大學部畢業生須填寫「畢業生離校手續單」（本項線上辦理，

不用列印紙本）（附件 7.3）；博碩士班畢業生須填寫「研究生畢業離校手續單」（附

件 7.4）等並依國立臺灣海洋大學學則辦理。 

年級升級作業 

新生資料轉檔及查核 

異動申請及辦理 

教學務系統更新 

資料更新與維護 
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6.4.3 學生轉系須填寫「轉系申請書」（附件 7.5）或「變更轉系申請書」（附件 7.6），並依

國立臺灣海洋大學轉系辦法辦理。 
6.4.4 學生修讀輔系、雙主修須填寫「輔系申請單」(附件 7.7)、「雙主修申請單」(附件 7.8)

並依國立臺灣海洋大學修讀輔系辦法及國立臺灣海洋大學修讀雙主修辦法辦理。 
6.4.5 學生逕行修讀博士學位須填寫「逕修讀博士學位申請書」(附件 7.9)並依國立臺灣海

洋大學學生申請逕修讀博士學位辦法辦理。 
6.4.6 學生修讀學、碩士五年一貫學程須填寫「學生修讀學、碩士五年一貫學程申請表」(附

件 7.10)並依國立臺灣海洋大學學生修讀學、碩士五年一貫學程辦法辦理。 
6.5  資料更新與維護 

6.5.1 每學期結束後依學生退學、畢業等異動更新學籍資料，每學年結束依學生升級、退學、

畢業等異動更新學籍資料。 
6.5.2 學生姓名、身分證號、出生日期、戶籍通訊地址、電話更動等學籍資料異動不定時更

新與維護。 
7  附件（至教學務系統申請後產出） 

7.1 學生休、退學申請書 
7.2 退學生離校手續單 
7.3 畢業生離校手續單 
7.4 研究生畢業離校手續單 
7.5 轉系申請書 
7.6 變更轉系申請書 
7.7 輔系申請單 
7.8 雙主修申請單 
7.9 逕修讀博士學位申請書 
7.10 學生修讀學、碩士五年一貫學程申請表 
 

 


