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1. 作業流程圖：  
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2.  作業程序： 

2..1 校務行政系統進行審核:於每學期教務處註冊組公告之畢業審查時程。 

2.1.1 依教務處註冊組公告之畢業審查時程，於學期開學前審查「畢業學分審核表」，初審學

生畢業資格。 

2.1.2 公告訊息於系網頁或 line 群駔，提醒同學至校務資訊系統查詢畢業學分審查結果，並據

以作為選課之依據。 

2.1.3 學生於教務行政系統確認審核結果，若有誤即向該系所反應。 

2.2 至教務系統維護可畢業名單。 

2.3. 將可畢業名單印製成清冊繳至教務處。 

2.4 畢業學分審核 

 2.4.1 待最後一學期教師成績送繳後，再次審查畢業學分。 

 2.4.2 審核學分若未通過者通知同學補足所欠學分。 

 2.4.3 請畢業學分不足之同學應於次學期即時選修以補足所欠學分 

 2.4.4 期末考成績登錄完成後，列印畢業學分審核表(加計最後一學期學分)，審核畢業資格。 

2.5 補充所欠學分：畢業學分不足之同學應於次學期即時選修以補足所欠學分 

2.6 審核通過送繳至教務處註冊組複審。 

2.6.1教務處註冊組複審畢業學分數是否符合畢業資格；不符資格者退回重審。 

2.7 教務處註冊組製作畢業證書。 

2.8 各承辦人於教務行政系統上確認學生是否完成離校手續。 

2.8.1 已修畢規定之必、選修科目及學分數符合畢業資格且已完成相關離校程序者，依公告日

期領取學位證書。 

2.8.2 學生須將修畢完成之論文印製成冊，一本送院辦存，三本送本校圖書館，並將論文檔

案上傳國家圖書館，列印論文上傳同意書，學生證送至務處註記已離校及填寫問卷調查

表後，方完成離校手續。 

2.9 未完成離校程序者經由電話通知各處室審核學生離校手續，審核完成者領取學位證書，未完 

    成離校程序者依規定完成學校離校手續。 

3. 控制重點： 

3.1 各級單位應正確審核學生畢業資格並於教務處規範時程內繳交畢業學分審核表。 

3.2 各畢業生於規範時程內辦理離校手續之事項，系所應督促學生及各單位進行最後確認。 

4. 依據及相關文件： 

4.1 開南大學學則 

4.2 教務處公告之畢業資格審核作業時程表 

4.3 教務處公告之畢業生離校須知 

5. 使用表單： 

5.1 畢業學分審核表 

5.2 畢業論文 

 


