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	新制訂

整版修訂

5.1     作業流程圖增列研教組

5.2.1.1增列研教組
5.2.3.2增列研教組

5.2.4   增列研教組

5.2.6   增列研教組
整版修訂

5.1 刪繳費單；銀行
5.2.1分發改寄發；刪繳費單

5.2.1.1 刪繳費單(如時間無法配合，則由總務處出納組另行寄發或上網自行列印)。

5.2.1.2 刪除
整版修訂

5.1 作業流程承辦單位註冊組/研教組改教務處

5.2.1.1刪註冊組/研教組
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5.2.6   註冊組/研教組改由教務處
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1.目的： 

制定本程序旨在明訂新、舊生註冊辦理程序及單位權責，以協助學生順

利完成註冊手續。

2.範圍：

適用本校大學部、大學部二年制在職專班、研究所及二年制碩士在職專班學生之註冊作業。
3.定義：無

4.權責：請參考作業流程。

5.內容：
5.1作業流程圖：     
流   程                承 辦 單 位         相關辦法及表單
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5.2.作業項目說明：

5.2.1 寄發註冊通知：

5.2.1.1通過各項招生考試之新生，由教務處於暑假中製作、彙集及寄發註冊相關資料（範例一）。
 5.2.2 辦理註冊：

           由各單位依工作劃分辦理新、舊生註冊。

     5.2.3 新生註冊資料收集：

5.2.3.1學務處生活輔導組收回新生之學生綜合資料記錄表。

5.2.3.2教務處收回下列資料：

5.2.3.2.1最高學歷證件或修業證明書/同等學力影本(新生) 。

5.2.3.2.2學生基本資料表(新生)。（附件一）
5.2.4 核對資料並確認註冊完成：

      教務處核對學生學籍狀況，並於學生證加蓋註冊章。

 5.2.5異常個案處理：

註冊請假、註冊資料不全及未辦理註冊亦未請假者，依『高雄醫學大學學則』規定處理。
5.2.6提供註冊在學生名單：

由教務處提供各學系所學生註冊在學生名單。
6.參考資料：本校學則。

7.附件:

7.1 新生入學註冊通知單(範例一)。
7.2 學生基本資料表(附件一) ．．．．．．．．． (網路資料)

8.保存期限： 

 8.1 新生入學註冊通知單(範例一)。
 8.2 學生基本資料表 (網路資料) ．．．．．．．． 永久保存
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繳費後憑學校聯至註冊組蓋註冊章；新生(需上網報到、詳填個人資料後列印並寄回教務處）完成註冊手續。








學生基本資料表、


最高學歷證件影本、


學生綜合資料記錄表





註冊通知單


















































教務處


總務處出納組


學務處生活輔導組





教務處

















列印註冊學生名單


核發新生學生證


舊生加蓋註冊章





核對資料並確認註冊完成





新生註冊資料收集





辦理註冊





寄發註冊通知








