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壹、作業流程圖： 
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貳、作業說明： 

項 

次 

作業項目與作業說明（程序與注意要點） 
作業 

時程 
法規或表單 

一、 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

畢業資格審核： 

(一)由系統印出「副學士學位印領清冊」及「學位證書印領

清冊」、「碩士學位證書印領清冊」，作為印製證書及核發清

冊之依據。 

(二)註冊組承辦人於畢業考、隨非應屆畢業班重(補)修或暑

修結束後二週內，依據學生歷年學期成績，進行畢業資格審

核。 

(三)審核學生修業期滿，並修足應修之科目與學分數，且成

績及格者，將於「副學士學位證書印領清冊」及「學位證書

印領清冊」「碩士學位證書印領清冊」註明，以作為印製證

書依據。 

(四)若需暑修者，於「證書印領清冊」中註明暑修;若於暑修

結束後，仍無法修足應修之科目與學分數者，列為延修生。 

注意要點： 

1、學生暑修作業，依「暑期開班授課實施要點」辦理。 

2、延修生註冊作業，依「大學學則、專科部學籍規則」辦

理。 

印製： 

(一)依「證書印領清冊」中符合畢業資格之應屆畢業生，於

系統中鍵入畢業證書證號後，套印畢業生姓名、學制、系(科)

別、出生年月日、學號、身分證字號及畢業年月於「副學士

學位證書」或「學士學位證書」「碩士學士學位證書」。 

(二)證書須於證號處壓鋼印後送至文書組蓋校長簽章與關

防，即完成證書印製工作。 

注意要點： 

1、印製前，註冊組請應屆畢業生至單一入口網核對姓名、

身分證字號及出生年月日，若有錯誤，請學生攜帶身分證至

註冊組提出申請並於系統修正資料。 

2.修畢雙主修規定之科目與學分成績及格者，本校畢業生名

冊及學士學位證書(證明書)、中英文歷年成績表均應加註加

修系名稱。 
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貳、作業說明： 

項 

次 

作業項目與作業說明（程序與注意要點） 
作業 

時程 
法規或表單 

 

 

 

三、 

 

 

 

 

 

四、 

 

 

 

 

 

 

 

 

五、 

3、凡修畢輔系規定之專業(門)科目與學分成績及格者，本

校畢業生名冊及學士學位證書(證明書)、中英文歷年成績表

均應加註輔系名稱。 

通知： 

註冊組於畢業考前二週，發給系辦人員畢業班「離校手續

單」，並請各權責單位審核；若同學尚有欠款、欠書或系畢

業門檻尚未完成者，請各權責單位告知未完成同學並持完成

證明文件至註冊組，方可在畢業典禮當日領取副學士學位證

書或學位證書。 

核發： 

符合畢業資格學生須親自領取證書，並於「副學士學位證書

印領清冊」、「學位證書印領清冊」「碩士學位證書印領清冊」

簽名。 

注意要點： 

畢業生若無法親自領取，得填妥委託書：委由他人代領:

代領時需持畢業生身份證正本，受託人需帶證明身分之證

件，如身份證或駕照等；委託郵寄:將申請單填妥附上回

郵信封（掛號）寄送至註冊組。 

歸檔名冊： 

每年依當年度畢業生名冊:「副學士學位名冊」、「學士學位

名冊」、「碩士學位名冊」及「畢業生人數統計表」上簽呈校

長簽核存檔備查。 
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貳、作業說明： 

項 

次 

作業項目與作業說明（程序與注意要點） 
作業 

時程 
法規或表單 

六、 已畢業生補發畢業證明書 

 

申請方式如下: 

(1)、書面申請: 填寫「補發畢業證明書申請表」,至出納組 

繳工本費。 

(2)、自動繳款機申請: 持自動化繳費申請聯及身分證件至註 

    冊組辦理。 

 

一、註冊組收取檢附文件後，憑單製發畢業證明書。 

     應檢附文件： 

(一) 身分證正反影印本一份。 

(二) 補發畢業證明書申請表。 

二、核對： 

     核對系統畢業生學籍。 

三、印製： 

     印製畢業證明書。 

四、歸檔： 

     將「補發畢業證明書申請表」及「身分證正、反面 

     影本」，存檔備查。 

隨到隨

辦 

P：身分證

正、反面

影本 
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證明書申

請表 

R：自動化繳   

   費申請聯 

 

F：副學士學

位證書 

G：學士學位

證書 

H：碩士學位

證書 
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參、相關表單紀錄： 

表單紀錄名稱 編碼 附件號 
資料保存 

期限 單位 

副學士學位證書 

印領清冊 
A-002-22019-1 附件一 永久 註冊組 

學位證書印領清

冊 
A-002-22019-2 附件二 永久 註冊組 

碩士學位證書印

領清冊 
A-002-22019-3 附件三 永久 註冊組 

歷年成績單 A-002-22019-4 附件四 永久 註冊組 

離校手續單 A-002-22019-5 附件五 

畢業生人數彙整統

計存檔後，即可銷

毀 

註冊組 

畢業生人數統計 

表 
A-002-22019-6 附件六 永久 註冊組 

補發畢業證明書

申請表 A-002-22019-7 附件七 二年 註冊組 

自動化繳費申請

聯 
A-002-22019-8 附件八 一個月 註冊組 
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美和科技大學     學年度第   學期            系  副學士學位證書印領清冊 
 

編號 班級 學     號 姓名 性   別 身份證字號 
出生 

年/月/日 

學位證書 

字    號 
備   註 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

附件一 A-002-22019-1 
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美和科技大學      學年度第   學期            系  學位證書印領清冊 

 

編號 班級 學     號 姓名 性   別 身份證字號 
出生 

年/月/日 

學位證書 

字    號 
備   註 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 
 
 
 
 
 
 

附件二 A-002-22019-2 
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美和科技大學      學年度第   學期            系 碩士學位證書印領清冊 

 

編號 班級 學     號 姓名 性   別 身份證字號 
出生 

年/月/日 

學位證書 

字    號 
備   註 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 

 

附件三 A-002-22019-3 
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美和科技大學  歷年成績表 

學號：       身分證編號：          入學年月：                 科系：          雙主修：           

姓名：       生      日：           畢業年月：         輔系：          學  程：                    列印日期： 

學年： 學年： 學年： 學年： 學年： 

修 

別 科目名稱 
第一學期 第二學期 修 

別 科目名稱 
第一學期 第二學期 修 

別 科目名稱 
第一學期 第二學期 修 

別 科目名稱 
第一學期 第二學期 修 

別 科目名稱 
第一學期 第二學期 

學分 成績 學分 成績 學分 成績 學分 成績 學分 成績 學分 成績 學分 成績 學分 成績 學分 成績 學分 成績 

                              

學業總平均成績   學業總平均成績   學業總平均成績   學業總平均成績   學業總平均成績   

實得學分   實得學分   實得學分   實得學分   實得學分   

學分累計   學分累計   學分累計   學分累計   學分累計   

累計必修   累計必修   累計必修   累計必修   累計必修   

累計選修   累計選修   累計選修   累計選修   累計選修   

操行成績   操行成績   操行成績   操行成績   操行成績   

畢業成績  實習成績  畢業名次  畢業名次百分比  畢業系所名次  通識學分累計  

附  註  

附件四 A-002-22019-4 
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A-002-22019-5 附件五 
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美和科技大學  學年度第  學期   年制    部畢業生人數統計表 

科        別 
畢   業   人   數 

合        計 
男 女 

    

    

    

    

    

    

總計  

 

A-002-22019-6 附件六 
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A-002-22019-7 附件七 
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美和科技大學 

自動化繳費申請聯 

************************ 

身份證字號:E123456789 

姓名:王○○ 

學號:C12345678 

項目:補發中文畢業證明書 

申請份數:1 

金額:100 元整 

承辦單位:註冊組 

日期:2017/12/25 

收據編號:123456789012 

聯絡電話: 

************************ 

                             身份證正反影印本 1 份 

A-002-22019-8 附件八 


