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參、註冊組長篇 

一、註冊組長重要工作項目 

編號 工作項目 參考之表件或檔案名稱 

(一) 
大學入學考試成績及榜單(含甄

選入學、考試分發) 
C0801.DOC、C0802.DOC 

(二) 學雜費減免 C0803.DOC、C0804.DOC 

(三) 
新生報到(含申請、甄選、登記分

發及新生資料登錄) 

C0805.DOC、 C0806.DOC、

C0807.XLS 

(四) 編班 
C0808.DOC、C0809.DOC、

C08010.DOC、C0811.DOC 

(五) 註冊 
C0812.DOC、C0813.DOC 

C0814.DOC、C0815.DOC 

(六) 
第二外語選修、重修、自學輔導

申請及編班 

C0901.DOC、C0902.DOC、

C0903.DOC、C0904.DOC、

C0905.DOC、C0906.DOC、

C0907.DOC、C0908.DOC  

(七) 公費生減免申報 C0909.DOC 

(八) 甄選入學之學校推薦校內作業 
C1101.DOC、C1102.DOC、

C1103.DOC、C1104.DOC 

(九) 考生服務(學測、指定科目考試) C0201.DOC 

(十) 外籍學生申請入學 C0001.DOC 

 

C0801.doc
C0802.doc
C0803.doc
C0804.doc
C0805.doc
C0806.doc
C0807.xls
C0808.doc
C0809.doc
C0810.doc
C0811.doc
C0812.doc
C0813.doc
C0814.doc
C0815.doc
C0901.doc
C0902.doc
C0903.doc
C0904.doc
C0905.doc
C0906.doc
C0907.doc
C0908.doc
C0909.doc
C1101.doc
C1102.doc
C1103.doc
C1104.doc
C0201.doc
C0001.doc
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二、註冊組長重要工作週程表 

 
※ 必須做，有時效性◎必須做，建議時間△選擇性☆重點工作 

§按月固定工作 

月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

八

月 

第

一

週

程 

◎考試分發入學放榜(併入：大學入學

考試成績與甄選入學榜單) (一) 

※學雜費減免(二) 

※應屆生補考 

總務處、教學組、事

務組、系統管理師 

(一)C0801.DOC、C0802.DOC 

(二)C0803.DOC、C0804.DOC 

第

二

週

程 

◎補考成績處理 

◎畢業名冊函報 

教學組 

文書組 

 

第

三

週

程 

※ 新生報到(含申請、甄選、登記分發

及新生資料登錄)  (三) 

學務處、總務處、教

官室、圖書館 

(三)C0805.DOC、 

C0806.DOC、C0807.XLS 

第

四

週

程 

※編班(四) 

※註冊(五) 

教務處、學務處、總

務處、教官室 

(四)C0808.DOC、

C0809.DOC、C08010.DOC、

C0811.DOC 

 

(五)C0812.DOC、C0813.DOC 

C0814.DOC、C0815.DOC 

九

月 

第

一

週

程 

◎第二外語選修、自學輔導申請及編班

(六) 

※各項統計表呈報教育部中部辦公室 

教學組、事務組 (六)C0901.DOC、

C0902.DOC、C0903.DOC、

C0904.DOC、C0905.DOC、

C0906.DOC、C0907.DOC、

C0908.DOC 

第

二

週

程 

※教育程度查記(學生畢肄業狀況報教

育局轉內政部) 

※畢業名冊函報(高三學三多半放榜才

決定是否重讀) 

文書組  

第

三

週

程 

※公費生減免申報(七) 

※優秀獎學金函報 

※模擬考成績處理登錄、成績單發放 

文書組 

 

(七)C0909.DOC 

C0801.doc
C0802.doc
C0803.doc
C0804.doc
C0805.doc
C0806.doc
C0807.xls
C0808.doc
C0809.doc
C0810.doc
C0811.doc
C0812.doc
C0813.doc
C0814.doc
C0815.doc
C0901.doc
C0902.doc
C0903.doc
C0904.doc
C0905.doc
C0906.doc
C0907.doc
C0908.doc
C0909.doc


註冊-3 

月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

第

四

週

程 

※新生資料建檔報局(系統直接轉就可

以報) 

文書組  

十

月 

 

 

 

第

一

週

程 

◎高三學生基本資料校正   

第

二

週

程 

◎期中可成績登錄處理、成績單、獎狀

製作 

  

第

三

週

程 

△校內獎學金審核及頒發 教務處、學務處、輔

導室、出納組、會計

室、教官室 

 

第

四

週

程 

   

十

一

月 

第

一

週

程 

◎學測、術科考試繳費及報名 出納組  

第

二

週

程 

◎甄選入學之學校推薦校內作業(八) 教務處、學務處、輔

導室、出納組、會計

室 

(八)C1101.DOC、

C1102.DOC、C1103.DOC、

C1104.DOC 

第

三

週

程 

   

第

四

週

程 

   

C1101.doc
C1102.doc
C1103.doc
C1104.doc
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月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

十

二

月 

第

一

週

程 

◎期中考成績登錄處理、成績單、獎狀

製作 

  

第

二

週

程 

◎自學輔導評量 教學組、事務組  

第

三

週

程 

◎轉組申請及編班 

◎模擬考成績處理登錄、成績單發放 

  

第

四

週

程 

   

一

月 

第

一

週

程 

※甄選入學之學校推薦報名作業 

◎辦理學雜費減免申請 

出納組  

第

二

週

程 

◎期末考成績登錄處理   

第

三

週

程 

◎學期成績單製作發放   

第

四

週

程 

◎上學期補考公告、補考成績處理登錄   

二

月 

第

一

週

程 

△學測考生服務(九) 

◎重修、自學輔導申請及編班(六) 

※註冊(五) 

教務處、學務處、總

務處、輔導室 

(九)C0201.DOC 

(六)同前 

(五)同前 

C0201.doc
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月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

第

二

週

程 

   

第

三

週

程 

 教務處、學務處、總

務處、教務處、教官

室 

 

第

四

週

程 

◎模擬考成績登錄處理、成績單發放   

三

月 

第

一

週

程 

※甄選入學之個人申請報名、繳費 出納組  

第

二

週

程 

※公費生優秀獎學金函報 

※優秀獎學金函報 

◎期中考成績登錄處理、成績單、獎狀

製作 

文書組  

第

三

週

程 

◎各類招生簡章修訂 教務處、學務處、總

務處、輔導室、會計

室、圖書館 

 

第

四

週

程 

※指定項目甄試報名、繳費 出納組  

四

月 

第

一

週

程 

◎畢業證書製作 

◎第一次定考成績處理 

  

第

二

週

程 

◎模擬考成績處理登錄、成績單發放   
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月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

第

三

週

程 

   

第

四

週

程 

※大學指定科目考試報名作業 出納組  

五

月 

第

一

週

程 

   

第

二

週

程 

△甄選入學錄取名單彙整 

◎高一升高二分組調查 

◎第二次定考成績處理 

輔導室  

第

三

週

程 

△畢業典禮資料袋彙整 

◎辦理高三離校手續 

教務處、學務處、總

務處、輔導室 

 

第

四

週

程 

◎轉組申請及編班 

◎模擬考成績登錄、成績單、獎狀製作

發放 

  

六

月 

第

一

週

程 

◎高中申請入學招生工作 

△招生甄選非學科測驗 

◎高一二自學輔導評量 

◎辦理高三補考 

教務處、學務處、會

計室、總務處、教學

組、事務組 

 

第

二

週

程 

※招生申請、甄選入學放榜及報到 教務處、學務處、總

務處、會計室 

 

第

三

週

程 
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月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

第

四

週

程 

◎期末成績處理   

七

月 

第

一

週

程 

△指定科目考試考生服務(九) 教務處、學務處、總

務處、輔導室、合作

社 

(九)同前 

第

二

週

程 

◎補考、重修 

◎補考成績處理 

  

第

三

週

程 

◎重修、自學輔導開班   

第

四

週

程 

   

例

行

性

工

作 

1 
申請補發中文或英文畢業證明書 文書組 

 

2 
申請中文或英文成績單 文書組 

 

3 
申請補發學生證  

 

4 
申請修業證明書 文書組 

 

5 
申請休學（延休）、轉學 各處室 

 

6 
申請自願重讀 

復學申請 

 
 

7 
教師申請學生成績更正  
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月份 工作內容 參與單位 參考之表件或檔案名稱 

8 
外籍學生申請入學(十)  (十)C0001.DOC 

9 
學籍資料更新、處理、保管  

 

10 
各項統計表造冊  

 

11 
處理段考成績、學期成績及補考事宜  

 

12 
獎助學金申請  

 

 

C0001.doc
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三、註冊組重要工作項目作業流程 

（一）大學入學考試成績及榜單(甄選及分發)作業流程 

 

作業流程………………..… 參與單位…………………注意事項或處理方式 

 

 

 

                                      

 

 

 

                       

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                

        

………………       

 

 

 

                                                           

                             

 

 

 

 

 

                              

                  

 

 

先建立基本資料庫、活頁簿 

登錄甄選錄取學生名單 

製作甄選榜單 

註冊組 1、活頁簿內容包括：全校學生名單、報

名學測學生名單、參加甄選學生名單、

報名指考學生名單及特殊身分學生名

單。 

2、此資料庫陸續建立，放同一份檔案用

不同活頁簿即可。並隨時更新。（例如有

學生中途休學或放棄甄選、指考） 

註冊組 

輔導室 

學校推薦與個人申請應分開處理。 

註冊組 

導師 

1、用單張貼榜方式公告較佳，因為陸續

會有候補者獲錄取。 

2、提醒學生獲得候補錄取要通知註冊

組，並與導師確認。（因申請入學會有重

複錄取現象） 

資料庫整理 註冊組 

 

1、待學生報到放棄及候補錄取完畢後再

整理一次資料庫。 

2、另建一活頁簿將公、私立大學分別整

理出錄取人數。 

 

學測成績處理 

 

註冊組 

輔導室 

整理出各班各科平均及五標。發給高三各

科老師及校長主任參考。 

處理第一階段篩選結果 

 

註冊組 

輔導室 

1、成績通知單、指定項目甄試通知單等

資料轉發學生。 

2、將通過名單送輔導室，以利第二階段

甄試之輔導作業。 
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指考成績處理 註冊組 

輔導室 

1、處理作業參見 C0801.DOC。 

2、核算出各班各科平均及各標。發給高 

    三各科老師及校長各主任參考。 

3、注意學生若有未選考或缺考情況，要

將之刪去，以免影響各班平均。 

4、成績一份送輔導室。 

八月放榜 

製作榜單 

製作升學統計表 

註冊組 將各班各生學測成績、指考成績、錄取校

系、升學管道做一對照表。 

註冊組 

導師 

輔導室 

1、再次向導師（輔導室）確認學生錄取

校系名單。 

2、作業流程參見 C0802.DOC。 
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（二）學雜費減免作業流程 

 

 作業流程………………參與單位……………………注意事項或處理方式 

查詢各項減免法規 註冊組 

通知學生提出申請 

審查學生提出案件 

減免名冊送出納組 

依名冊開立四聯單 

學生(新生)補申請 

依法向各單位請款 

註冊組 

註冊組 

出納組 

註冊組 

出納組 

註冊組 

註冊組 

出納組 

1、可減免學生身分有：身心障礙、身心障礙

人士之子女、低收入戶、軍公教遺族、原住

民、育幼院童、現役軍人子女、公費生、其

他。 

2、法令查詢來源：臺北市教育局編印「中等

學校教育法令彙編」及隨時蒐集修正法令之

公文。 

3、其他減免如特殊境遇婦女之子女教育補助

等依來函辦理。 

4、減免請依教育局每學期學雜費收費標準之

相關來函辦理。 

1、於各學期結束前印製申請書。 

2、發通知單請導師或班長轉達申請學雜費減

免之訊息，並上網公告。 

3、學生每學期均應提出申請，審查時特別留

意證明文件之有效期限。 

依規定就學生提出證明文件審查之。 

1、審查後依各身分別造冊，送出納組。 

2、各種特殊身分學生名冊，依需求提供予各

處室存參。 

依各項減免標準，開立繳費四聯單。 

1、減免理由為新發生事實，學生應於註冊前

提出申請，繳費四聯單若已製作發給學生，

則更正之。 

2、新生於報到時，告知學生申請期限（發放

四聯單前）及申請方式。 

3、造新增減免學生名冊送出納組。 

依規定向各單位請領款項。 
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(三)新生報到（含直升、申請、甄選、登記分發及新生資料登錄）作業流程 
 

作業流程……………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

註冊組 以入學委員會的榜單資料為依據，製作 Excel

檔案。 

註冊組 1、依新生人數調整報到組別（如：以男女或

縣市別分組） 

2、報到名單可依國中校名、學生姓名等排

序，方便查詢。 

註冊組 

教學組 

各處室 

 

 

 

 

 

1、彙整『新生入學須知』。               

                               （含學

雜費.家長會費減免須知、新生入學註冊須

知等資料）  

2、基本資料表（C0805.DOC）－可先套印目

前已有的欄位資料。 

3、製作海報、路標、標示牌。 

教務處 

總務處 

1、張貼海報、標示牌，置放路標。 

2、準備工作人員工作桌椅、文具。 

3、佈置新生填寫「基本資料表」及家長休息

區域。 

教務處 1、視新生人數分組報到。 

2、新生簽到、繳交報到資料。 

3、新生領取『新生入學須知』、填寫「基本

資料表」並繳回。 

4、追蹤確認未報到學生。 

5、新生報到名冊函報入學委員會（依公文規

定辦理） 

註冊組 1、以入學委員會的新生資料檔為依據，再依

新生填寫之「基本資料表」資料補登空缺的

資料。 

2、檔案格式依高中校務行政系統 EXCEL（空

白表格）格式製作。 

 作業位置：【教務管理】→【學籍系統】→

【新生管理】或【學籍管理】→【學生學

籍資料新增】（C0807.XLS）。 

3、資料登錄完畢，列印請各班校對。 

4、資料無誤，轉入高中校務行政系統。 

報到場地佈置 

準備資料 

報到 

新生資料登錄 

取得新生名單 

報到編組 
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(四)編班-新生編班作業流程 
 

       作業流程……………………參與單位……………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

註冊組 1、依據新生報到時建立之新生資料 

2、資料含新生姓名、身分證號、性

別、入學管道及入學成績等欄位 

註冊組 1、依學號編訂原則，編入所有新生

學號(共七碼：第一碼為學年度；第

二碼為 3；第三碼為性別碼【男－0；

女－5】；後四碼為流水號) 

註冊組 

註冊組 

特教組 

1、身心障礙學生之編班應優先處

理，並與特教組聯繫（了解該生之

特殊需求、教室之安排等問題）,酌

減該班級人數。 

2、依男女性別不同分別進行編班 

3、依各入學管道之入學成績由高至

低排列。 

4、依班級數填入 S 型班號，如 1、2、

3、4、4、3、2、1 循環。 

1、依班號及姓名排序。 

2、填入學生座號。 

註冊組 

學務處 

輔導室 

1、列印編班名單，並特別註記有同

姓名之學生。 

2、會簽相關處室後陳核，確認編班

名單。 

3、張貼並於網站公布編班名單。 

公布班級座號學號 

新生資料登錄 

編學號 

編班 

編座號 
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(四)編班-分組編班作業流程 
 

       作業流程……………………參與單位……………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

註冊組 

輔導室 

1、擬定選組實施辦法。 

2、發放選組調查表。 

3、回收選組調查表。 

 

註冊組 

註冊組 1、進行各類組選修科目人數之統計 

2、擬定各類組班級數及學生數 

3、將統計資料陳核確認選組班級數 

1、召開編班會議（視需要辦理）。 

2、依學生類組及選修科目志願進行

分組。 

3、依各組進行 S 型編班，並填入班

號。 

4、請各處室及導師提供編班建議（不

適宜編入同班之學生名單、特殊學

生之需求）。 

註冊組 

學務處 

輔導室 

1、列印分組編班名單，並特別註記

有同姓名之學生。 

2、會簽相關處室或召開相關會議，

確認分組編班名單。 

3、張貼並於網站公布分組編班名單 

教務處 1、依班號及姓名排序。 

2、填入學生座號 

公布分組編班結果 

編座號 

分組編班 

選組結果統計 

選組調查 
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(四)編班-異動編班作業流程 

 

       作業流程…………………參與單位……………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

註冊組 1、受理異動生（重讀、復學、轉入、

轉組）申請。 

2、完成異動申請程序。 

註冊組 

輔導室 

學務處 

1、視各班人數多寡及男女生均衡

性，編入人數較少班級為原則。 

2、班級人數相同者，得採公開抽籤

方式，或依班號順序編入班級。 

各處室 1、列印異動編班名單。 

2、會簽異動班級導師及相關處室後

陳核，確認異動編班名單。 

3、通知異動生編班結果。 

註冊組 編入異動班級之座號。 

受理異動申請 

異動編班 

編座號 

異動編班結果 
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 (五)註冊作業流程 

 

作業流程…………………參與單位……………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

調查特殊身分學生

（流程參閱學雜費

減免 sop項） 

註冊組 

出納組 

1、減免身分與金額依相關公文規定辦理。 

2、舊生：學期末發予申請表，學生期限內繳

交表格與證件正影本，出納組根據學生資料

於四聯單減免繳費項目。 

3、新生：新生報到時請具備減免身分的學生

至註冊組提出申請，出納組根據學生資料於

四聯單減免繳費項目。 

製作註冊須知 註冊組 

各處室 

1、出納組備妥四聯單與確認繳費方式。 

2、教學組準備補教教學（或課業輔導）費用

說明。 

3、設備組製作書籍費清冊並安排領書地點與

時間。 

4、教官室提供服裝儀容檢查標準。 

5、統計各處室(教官室、輔導室、教務處)所

需照片數（高一新生用）。 

6、各處室提供學生須配合繳交費用及物品。 

 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  

8.  

9.  

10. 

 

 

返校日發放資料 註冊組 

出納組 

設備組 

1、準備班級資料袋—內含四聯單.註冊須知.

書籍清冊等 

2、註冊須知中應說明補註冊時間。 

註冊組 

教官室 

設備組 

出納組 

開學註冊 1、召開註冊說明會，說明註冊流程與相關注

意事項，並提供導師註冊程序單。 

2、註冊時間結束各班繳回程序單與學生證，

確認完成註冊手續，於學生證背面蓋章，約

2~3 工作天後發還學生。 

3、教官室負責服儀檢查。 

4、出納組收回四聯單，確認未繳費註冊名單，

並與註冊組比對資料。 

5、設備組依排定時間發放課本與簿本。 

6、未完成註冊者，給予補註冊。 
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(六)第二外語選修、重修、自學輔導申請及編班作業流程 

 

       作業流程……………………參與單位……………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

教學組 1、依教學組擬定之計畫，經簽核公

布報名表於各班（參見檔案） 

2、須明定截止收件日期。 

出納組 1、以班級為單位向出納組繳費。 

2、繳費後報名表繳至教務處。 

註冊組 

教務處 1、重補修、第二外語編班儘量以原

班同學編在同一外語班。 

2、自學輔導則由任課教師於原班擔

任輔導教師。 

重補修、第二外語班依性別及姓名排

序。 

1. 填入學生座號 

教務處 

學務處 

輔導室 

1、列印編班名單，並特別註記有同

姓名之學生。 

2、會簽相關處室後陳核，確認編班

名單 

3、張貼並於網站公布編班名單。 

公布班級座號學號 

編座號 

編班 

收繳學生繳費後報名表 

修課報名表分送各班 
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(七)公費生減免(原住民、軍公教遺族)申報作業流程 

 

作業流程……………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

撥款核發 1、依據函報核准文件辦理。 

2、俟公費核撥後辦理發放作業。 

註冊組 

會計室 

出納組 

公告受理申請 依據每學年度中等以上學校軍公教遺族

暨原住民及學生就學費用優待金額公告

申請資格及截止日期 

註冊組 

造冊函報 1、依據當年度公費減免公文於開學後一

個月內造冊(印領清冊壹式兩份)函報。 

2、新申請者檢附申請書及相關證件影印

本乙份函報，舊申請者免附。 

註冊組 

出納組 

文書組 

身分資格審查 1、依據當年度公費減免辦法審查相關證

件及減免額度(全公費或半公費)。 

2、舊申請者審查身分是否消失。 

註冊組 

出納組 

填寫申請表單 新申請者填寫申請表一式兩份，檢附相關

證明文件正本及影印本 

註冊組 
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(八)甄選入學之學校推薦校內作業之作業流程 

 

作業流程………………………參與單位……………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

         

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

              

 

學務處 

輔導室 

教務處 

規劃草案 

召開推薦委員會議 

制定校內推薦作業要

點 

公布推薦名單 

執行校外正式推薦 

推薦委員會 

輔導室 

1、依據當年度大學甄選入學之學校推

薦相關要點。 

2、參考學校歷年的推薦作業要點。 

（C0901.DOC、C0902.DOC） 

3、與高三導師討論修正意見。 

4、於行政會報討論修正。 

 

 

1、共同討論出學校推薦的作業要點。 

2、特別留意所制定的推薦原則。 

1、依照校內推薦作業執行後，公布榜

單。 

2、獲推薦資格但欲放棄者，填寫放棄

聲明書。 

3、辦理缺額遞補（視需要辦理）。 

製作四學期成績單 註冊組 配合大學甄選入學彙辦中心軟體製作。 

校內推薦作業 推薦委員會 1、依照校委員會通過的校內推薦作業

要點向學生宣導與說明。 

2、安排校內作業時程。 

3、利用高三生涯輔導課協助學生選擇

推薦校系。 

4、統計並公布欲參加校內推薦學生的

前兩志願，並提供學生正式報名校內

推薦時參考。（C1001.DOC） 

5、請學務處提供學生具體條件證明。 

註冊組 

1、依照當年度所規定的正式報名相關作

業辦理。 

2、規定統一收件時程。 

3、仔細檢查報名資料。 
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 (九)考生服務作業流程 

 

    作業流程…………………參與單位……………………注意事項或處理方式 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

考場分配資料處理 教務處 

輔導室 

1、大考中心公布試場分配表後，應先確

認本校考生考場分配電子檔案是否同

時寄達，若沒有收到，則應與大考中心

聯繫。 

2、由註冊組利用電子檔案統計本校所分

配之考場數目、各考場所分配之學生

數。 

3、由註冊組製作高三各班考場位置對照

表，並發給高三導師及家長會。 

考生服務 

工作人員分派 

教務處 

輔導室 

各處室 

1、依照考區的大小（學生人數的多寡）

分派考生服務人員並製作『考生服務工

作人員表』（如 C0201.DOC 範例 1）。 

2、由學校相關處室簽請各處室派員支援。 

3、由各考生服務負責人招募考生服務學

生。 

考場佈置 教務處 

總務處 

輔導室 

1、製作『精神標語』。 

2、製作『考生服務』之指標。 

3、聯絡考場單位商借教室或於考試日前

提早至考場選定『考生服務』。 

4、製作『考場慰問考生簽到表』。 

5、由總務處準備考生服務各項所需之用

品（茶水、簡式桌椅、學校紅布條

等…..。） 

考生服務 

位置公告 

教務處 

輔導室 

『考生服務』位置確定後，再將『考生

服務工作人員表』以及『考生服務』位

置圖（如 C0201.DOC 範例 2）發放給高

三同學與老師。 
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(十)外籍學生申請入學作業流程 

 

作業流程…………………參與單位…………………………注意事項或處理方式 

 

 

 

     

 

 

 

                       

 

 

                                                                

        

 

              … 

 

 

 

                                                           

                                

 

 

 

 

                      

 

 

 

                                                                

 

 

                    

       

       

 

                        

                      

 

接受申請 

召開外籍學生入

學委員會進行審

查 

公告審查結果 

註冊組 1、每學期暑假期間接受申請。 

2、依教育部「外國學生來華留學辦法」辦

理。其中要注意的是： 

（1）外國學生指的是真正的外國人。 

     非華僑、非領有外國護照者（父 

     非中國人）。 

（2）外籍生申請入學以一次為限,若該

生已在台灣就讀國中,則此生必須

按正常管道入學,不能再由此途徑

入學。 

各處室 依教育部「外國學生來華留學辦法」辦理。

其中要注意的是： 

1、需填妥申請書及備妥規定之文件。 

2、可對申請之外籍生進行甄試，此甄試方

式各校可自訂。 

註冊組 1、審查結果分為：不錄取、隨班附讀、錄

取（有正式學籍）。 

2、依教育部「外國學生來華留學辦法」辦

理。其中要注意的是：隨班附讀以一年為

限，經考試及格者承認其學籍。 

報到編班 教務處 

 

1、按一般新生入學編班方式編班。 

2、外籍生成績考查與一般生無異，但各校可

依該生特性，請各科教師予以協助。 

 

報局核備 教務處 

輔導室 

特別請輔導室輔導適應等問題。 
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四、參考範例 

 


