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2-1 學生註冊

一、錄取新生資料建檔與維護

系統之錄取新生學籍建檔資料是否正確，是否妥善保存。

二、註冊

1.各單位依規定輸入註冊繳費資料，並確認學生繳費明細是否正確。

2.已取得該學期學籍之學生(含復學生及研修生)是否已完成註冊繳費。

3.收取之註冊費與系統資料是否一致，繳費收據是否正確。

4.未完成註冊繳費者，是否進行催繳。

5.依相關辦法辦理學生各類學雜就學減免，應於註冊時逕行減免，不得先收費再退費。另應於本部規定時間內，至教育部

大專校院學生助學系統整合平台確實填報無誤後，再行辦理核結。

6.學校應依各類學雜費減免相關辦法規定，確實檢核學生請領減免事項，及依據學生加退選後之學分數，覈實報支學雜費

減免金額。

2-2 學籍管理

1.學生學籍異動（註冊、保留入學、轉系、輔系、雙主修、休學、復學、退學、畢業離校等）申請是否依規定辦理，系統

資料是否正確。

2.學生個人學籍資料之使用權限是否合宜（如：僅限校內行政作業使用）。

3.學校對於學生有關學籍學則之陳情，應指派人員迅速、確實處理之，以維護學生權益。

二、入學至畢業循環內部控制點
入學至畢業循環(如註冊、學籍及成績管理、獎懲、獎助學金、休退學、畢業等之政策及程序)

NO 項目 內部控制點



二、入學至畢業循環內部控制點
入學至畢業循環(如註冊、學籍及成績管理、獎懲、獎助學金、休退學、畢業等之政策及程序)

NO 項目 內部控制點

2-3 成績考核

1.排考時間及教室安排是否妥適。

2.是否依規定及作業流程辦理衝堂考試、變更考試時間及教室等作業。

3.學位考試申請、考試委員聘任、考試之舉行，是否依學位考試細則及相關規定及程序辦理。

4.期中評量等級輸入是否完整。是否將期中評量預警名單及人數比較表傳送予各教學單位。

5.教學單位是否依作業程序及個資保護規定辦理輔導工作。

6.學生1/2、2/3學分數不及格累計計算是否正確。

7.教學單位是否初審學生畢業資格審查，所修習科目是否符合修業規定，是否通知學生確認及簽名，教務處是否複審結

果。

8.教務處是否審查輔系、雙主修、管院學士班修讀學程資格。

2-4 學生成績管理

1.學生學期成績排名是否正確。

2.更正成績是否依規定程序辦理。

3.教務資訊服務投幣系統申請成績單之內容是否正確。

4.學生對於成績有疑義，提起申訴是否依規定辦理。

2-5 休退學

1.非自動休退學案是否依規定程序辦理。

2.學生申請休學或復學，是否依學則規定辦理休學或恢復學籍。

3.是否通知非自動休退學學生及其家長或監護人。

4.學生是否完成退學離校手續，方予核發修業證明。

5.學生是否完成休學離校手續，方予核發休學證明。

2-6 畢業離校手續
1.製作完成之畢業證書是否妥善保管，領取時確實管制與簽收。

2.學生是否符合畢業資格，並完成離校手續，方予核發畢業證書。



二、入學至畢業循環內部控制點
入學至畢業循環(如註冊、學籍及成績管理、獎懲、獎助學金、休退學、畢業等之政策及程序)

NO 項目 內部控制點

2-7 畢業

一、畢業動向調查

1.畢業流向調查方式是否有效。

2.時程安排及進度是否確實掌控。

3.調查結果更新作業是否準確。

4.畢業動向調查完成程度如何。

二、校友服務

1.提供校友使用之學校資源及服務是否完善。

2.校友資料之建立、更新、調用與保存是否符合程序及相關規定。
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