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◎學生註冊作業
1. 流程圖

FC-CB-001。
2. 作業程序

2.1 新生：
2.1.1 通過各項招生考試之新生，由教務處註冊組製作、彙集及寄發註冊相關資料。
2.1.2 凡經入學考試錄取之新生及轉學生，應於規定日期內，繳交有效之學歷證件、學籍記載表、身分證正反面影印本、相片及各項應繳費用，完成註冊程序，逾期未註冊者，取消其入學資格。如有正當理由，預先申請延期補繳學歷證件經本校核准者，得先行入學，但需於規定期間內補繳，否則取消其入學資格。

2.1.3 新生因重病、服役或特殊事故，不能按時入學時，得於註冊截止前，檢具相關證明文件，報請學校核准後，保留入學資格一年。
新生及轉學生因懷孕、分娩或撫育三歲以下子女之需要，不能按時入學時，得於註冊截止前，檢具相關證明文件，報請學校核准後，保留入學資格，入學資格保留年限依學生懷孕、分娩或撫育三歲以下子女之需要而定。
參加「青年教育與就業儲蓄帳戶方案」之高級中等學校畢業生考取學校後，申請保留入學資格或於入學後申請休學，期間以3年為限且不納入原定保留入學資格或休學期間之計算。
保留入學期滿後，未依規定入學註冊者，取消入學資格。
欲申請「學分累計制」身分之學生，應於每學年開始前或休學申請復學時，依學校公告規定時間內，檢具在職等相關證明文件，向進修與延伸教育處提出申請，經審核通過後，始具有「學分累計制」身分。若學生未於學校規定申請截止日前提出申請，視同放棄「學分累計制」資格，回歸至原「學年學分制」計列，並應依規定完成註冊手續。
「學分累計制」因故變更或停辦時，學生須依本校輔導轉回原「學年學分制」。
多元專長培力課程學生不得申請保留入學資格。

凡經由國際專修部與重點產業系所招生錄取之學生，不得申請保留入學。

2.1.4 新生入學時需上網輸入「新生學籍基本資料」，教務單位於開學後查驗學生入學資格證明文件。
2.2 舊生：
2.2.1 學生應於每學期規定日期完成註冊程序，手續完成始取得該學期學籍。

2.2.2 舊生如因特殊事故未能完成註冊程序時，應於開學前檢具證明文件報請學校核准延期註冊，但至多以兩星期為限。未依規定完成註冊程序或申請休學者，即令退學。
2.3 學生繳費：
2.3.1 會計室設定班級學雜費收費標準，彙整學生應繳學雜費資料。
2.3.2 教務單位負責上傳應註冊學生繳費資料至收費系統。

2.3.3權責單位負責上傳學雜費減免、就貸資料及住宿繳費等資料至收費系統，並由 會計室及出納組上傳及設定所有學生應繳學雜費資料至彰化銀行學費入口網。

2.3.4學生自行下載繳費單繳費或可貸金額明細表辦理就學貸款。
2.4 依學雜費收費系統確認學生是否於規定期限內完成註冊。
2.5 新生應於規定日期內，繳驗與正本相符之學歷證件影印本(學歷證件未加蓋原學校教務處戳章需出示正本，經查驗無誤影印後於當場立即歸還)、身分證正反面影印本、相片及各項應繳費用，完成註冊程序。

2.6 核發已完成註冊新生學生證，通知未完成註冊學生於期限內補完成註冊。

2.7 學籍系統註記已註冊學生並將實際在學學生人數報校務基本資料庫。
3. 控制重點

3.1 是否於學期結束日一週前公告下一學期註冊須知。

3.2 延期註冊申請是否於開學前檢具證明文件，經導師、系所主任、會計室主任簽註意見核定後，經教務長核定延期註冊，但至多以兩星期為限。

3.3 新生是否於規定日期內，繳驗與正本相符之學歷證件影印本、身分證正反面影印本、相片及各項應繳費用，完成註冊程序。

3.4 申請延期補繳學歷證件之新生是否於規定期間內補繳，否則取消其入學資格。

3.5 是否確實查驗新生入學填寫之「新生基本學籍資料」及其入學資格證明文件。

3.6 新生因故不能按時入學時，是否於註冊截止前檢具相關證明文件，報請學校核准保留入學資格一年。

3.7 學籍系統註記是否已註冊學生，並將實際在學學生人數報校務基本資料庫。

3.8 未完成註冊是否依學則第42條第1項第1款、第62條第1項第1款及本校附設專科部學則第33條第1項第1款規定予以退學。

3.9 因未完成註冊被勒令退學者，是否寄發掛號退學通知。

3.10 學生若於收到退學通知1週內，申請補繳費用並完成繳費，則退學處分予以取消；未於1週內提出申請補繳費用者，不再接受補註冊。

4. 使用表單

4.1 註冊須知(1.0版)。(FM-CB-001)

4.2 應註冊學生基本資料檔(1.0版)。(電子表單；FM-CB-002)

5. 依據及相關文件

5.1 南臺科技大學學則。

5.2 南臺科技大學附設專科部學則。
5.3 南臺科技大學學生註冊實施要點。
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