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1. 目的： 

訂定學生學籍管理流程規範。 

 

2. 範圍： 

凡本校學生之學籍管理。 

 

3. 定義： 

無。 

 

4. 權責： 

4.1. 教務處註冊組 

4.2. 電算中心 

    

5. 內容：如附圖(一)學籍管理作業流程圖。 

5.1. 本校學籍系統，由電算中心依註冊組或其他各單位所提出之需求負責更新維護。 

5.1.1. 教務處註冊組： 

5.1.1.1. 新生資料建檔、學籍異動、學生資料之查詢。 

5.1.1.2. 畢業證書之製作及學生人數報表之印製。 

5.1.2. 學務處(健康中心、教官室)：在籍學生資料及休復退學查詢。 

5.1.3. 會計室：在籍學生繳費單之製作。 

5.1.4. 出納組：學生註冊費用之查詢。 

5.1.5. 圖書館：畢業生資料之查詢(畢業論文紙本之繳交與國圖之上傳論文

數)。 

5.1.6. 各系所主任、助理：該系學生休復退學之查詢。 

5.1.7. 各系所導師：學生資料之查詢。 

5.2. 新生資料轉檔及查核 

5.2.1. 新生(含轉學生)學籍編學號與建立學籍檔案。每學年初為每一新生(含

轉學生)編學號：學號為九碼。第一碼為學制班別，4-學士班、6-碩士

班、7-碩士在職專班、8-博士班；第二、三、四碼為該生入學年度；

第五、六碼為系所代碼；第七碼為班別(0 表不分班組；1表 A班；2表

B班；7表學分班；8表交換生)；後兩碼為流水號。 

5.2.2. 新生資料由各招生主辦單位及本校招生系統匯入學生資料，建立學籍

檔案。開學後由新生上網確認資料。 

5.2.3. 新生(含轉學生)入學資格審查：核對學歷證件。詳附圖(二)入學資格
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審核作業流程圖。 

5.3. 異動申請及辦理： 

5.3.1. 學生學籍各項異動由學生依個人情況向教務處註冊組提出申請。 

5.3.2. 核定退學 

5.3.2.1. 學業退學：依本校學則規定學期成績連續(休學之前後學期視

同連續)兩次或累計四次學期學業成績不及格科目之學分數

達該學期修習科目總學分數二分之一以上者，或修滿期限仍

未能畢業者，呈報校長核定退學名單。 

5.3.2.2. 自動退學：由學生出具家長同意申請單會有關單位經教務長

核定。 

5.3.3. 辦理退學： 

學生依規定辦理退學手續，填寫離校會簽單，並會軍訓室、課外組、

兵役承辦人)、出納組、會計室、圖書館、系辦公室、導師、系所主任、

繳回註冊組。待辦完手續後發給修業證明書。 

5.3.4. 辦理休學、復學： 

依據學則休、復學條文規定，填寫申請書。 

休學手續會辦：學務處(課外組、兵役承辦人)、圖書館、會計室、出

納組、系所辦公室、導師、系所主任、教務處、繳回註冊組。待會辦

完成後，休學者將休學申請單影印加蓋鋼印代替休學證明書。 

復學手續會辦：開學前一個月前上註冊組網頁下載復學申請書填寫寄

至註冊組。復學者予以編班註冊，並登錄於學籍系統。 

5.3.5. 申請轉系(組)： 

依據學則及轉系(組)辦法辦理，學生轉系(組)，於公告後得填具轉系

(組)申請書(如學生未滿 20 歲，須附家長同意書)，經原屬導師、系(組)

主任簽章及擬轉入系(組)主任加註意見後，應於公告截止日期前向註

冊組申請，並由註冊組列印申請名冊及學生歷年成績表，提交轉入系

(組)審查，並呈校長核定。 

5.3.6. 畢業： 

依學則規定、附圖(三)畢業資格審核流程核定畢業生名冊。上網填寫

畢業離校單辦理離校 

5.3.7. 輔系：依本校輔系辦法，提出申請。 

5.3.8. 雙主修：依本校雙主修辦法，提出申請。 

5.3.9. 學生逕行修讀博士學位：依本校學生逕行修讀博士學位辦法，提出申

請。 

5.3.10. 應屆畢業生修讀本校碩士班：依本校學生大同大學鼓勵應屆畢業生修

讀本校碩士班實施辦法位辦法，提出申請。 

5.4. 資料異動之維護： 
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5.4.1. 依學生提出之申請不定時異動學籍資料。 

5.4.2. 每學年結束依學生升級等異動學籍資料。 

5.4.3. 學生姓名、戶籍通訊地址、電話等學生個人資料以學生提出申請不定

時做異動及維護。 

 

6. 控制重點： 

6.1. 確實查核新生(含轉學生)入學資格之學歷證件。 

6.2. 學生學籍是否正確無誤。 

6.3. 確認是否正確登錄學生申請異動之資料。 

6.4. 是否通知復學學生在達休學屆滿前提出復學申請。 

6.5. 符合規定申請休學之學生是否依規定保留學籍。 

6.6. 已達退學條件之學生是否依規定應令退學。 

6.7. 已達開除學籍條件之學生是否依規定開除學籍。 

6.8. 學籍資料更正是否檢附規定證明文件辦理。 

 

7. 相關文件： 

大同大學學則(W-A1102-001) 

大同大學學士班學生修讀輔系各學系辦法(W-A1102-002) 

大同大學學士班學生修讀雙主修辦法(W-A1102-003) 

大同大學學生轉系辦法(W-A1102-010) 

大同大學碩士班肄業研究生逕行修讀博士學位(W-A1102-015) 

大同大學鼓勵應屆畢業生修讀本校碩士班實施辦法(W-A1102-016) 

 

8. 使用表單： 

大同大學畢業離校會簽單(電腦表單)  

大同大學學生離校會簽單(休學申請)(F-A1102-003) 

大同大學學生離校會簽單(退學申請)(F-A1102-005) 

大同大學復學申請書(F-A1102-006) 

大同大學學生轉系申請書(F-A1102-008) 

大同大學雙主修/輔系申請書(F-A1102-021) 
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附圖(一)：學籍管理作業流程圖      
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錄取新(轉學)生 

附圖(二)入學資格審核作業流程圖 
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附圖(三)：畢業資格審核流程圖             
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