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1. 流程圖：
FC-CH-001。
2. 作業程序：
2.1 教務處綜合業務組依據教育部核定之所、系、科及招生名額加入各種招生入學管道。
2.2 辦理各學制招生，特組成招生委員會擬定招生簡章辦理招生事宜。屬聯合招生則依聯合招生委員會(總會)規定辦理。
2.3 各系、科依核定招生名額，分配各種入學管道招生名額及訂定入學條件，由綜合業務組彙整後，再提報至招生委員會。
2.4 招生進行之程序：
2.4.1 加入聯合招生委員會招生時，由總會受理學生報名，並將報名資料轉交本校辦理招生。本校依據匯款資料及書面資料，進行資料整理、資格審查，符合資格者則將書面資料轉送各系進行書審評分作業，如須到校甄試者，則由綜合業務組將安排好之報到時間和地點以網路公告或函知，並轉知甄試單位依照安排時程進行甄試。各系將甄試成績彙送綜合業務組，綜合業務組核計成績、排序編制「錄取會議用試算表」，並召開招生委員會議，依據「錄取會議用試算表」議定最低錄取標準及錄取名額，制定「報名及錄取人數表」，分發後公告榜單。
2.4.2自行辦理之招生，則由綜合業務組依據簡章表定時程辦理招生，包含公告簡章、受理報名(含繳費)、整理考生資料、審查報名資格、安排筆試及面試事宜、評定書面、筆試及面試成績(各系所辦理)、彙整成績、接受學生查詢成績及成績複查等程序後編制「錄取會議用試算表」，並召開招生委員會議，依據「錄取會議用試算表」議定最低錄取標準及錄取名額，制定「報名及錄取人數表」。
2.5 放榜後將錄取通知公告於學校首頁網路或email通知考生，學生依規定時間向註冊單位辦理報到。未報到者或放棄報到者，由註冊單位依備取順序，依序通知備取生遞補。
2.6 學生如對招生事宜有任何疑義或糾紛，應於分發或放榜後，於簡章規定的時程內，向招生委員會提出書面申覆，逾時不予受理。招生委員會受理後，應於簡章規定時間內正式答覆，必要時應組成專案小組公正調查處理，並將結果及行政救濟程序告知申覆人。
3. 控制重點：
3.1 各項招生時程是否依簡章表定時程辦理。
3.2 分發或放榜後，是否依榜單資料通知學生辦理報到、註冊事宜。
3.3 遇招生糾紛，是否依招生委員會規定的時間辦理。
4. 使用表單：
4.1 招生簡章(1.0版)。(FM-CH-001)
4.1 報名及錄取人數表(1.0版)。(FM-CH-002)
4.2 錄取會議用試算表(1.0版)。(FM-CH-003)
4.4 錄取通知單(1.0版)。(FM-CH-004)
5. 依據及相關文件：
無
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