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壹、營運事項-招生事項 

◎轉學生招生考試作業 

1. 流程圖： 
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作業開始：擬定招
生工作日程表 

3 月上旬(暑假) 
9 月中旬(寒假) 

修訂簡章分則(考試方式、考試科
目及所占比例等項)(各院學系) 
4月中旬(暑假)、10月上旬(寒假) 

召開招生委員會核定簡章 
4月中旬(暑假)、10月下旬(寒假) 

請購印製簡章及招生公告 
4月下旬(暑假)、11月上旬(寒假) 

1.招生公告上網 
2.刊登招生廣告 

4月中旬(暑假)、11月下旬(寒假) 

招生簡章內容公開下載 
5月下旬(暑假)、11月下旬(寒假) 

網路報名系統測試及維護 
5月下旬(暑假)、11月下旬(寒假) 

1.辦理網路報名作業 
2.審核報名資格、繳費 

6 月上旬(暑假) 
11 月下旬(寒假) 

是 

否 

是否通過 

報名原
件退
還，不予
受理 

遴聘命題、閱卷、監試及口試委員 
6 月下旬(暑假)、12 月下旬(寒假) 

1.函請監試視、試務及總務人員 
2.命題委員送回筆試試題 
6月下旬(暑假)、12月下旬(寒假) 

辦理考生成績複查及考生申訴案 
8 月上旬(暑假)、2 月上旬(寒假) 

1.考生網路下載准考證 
2.製作答案卷 
3.準備各項試務資料 
4.入闈印製試題 
5.佈置試場 
7 月上旬(暑假)、1 月上旬(寒假) 

1.筆試 
2.閱卷作業(閱卷委員) 
3.書面審查資料及口試成績送回 
4.核算及登記考生成績 
7 月中旬(暑假)、1 月中旬(寒假) 

召開招生委員會裁定錄取標準 
7 月下旬(暑假)、1 月下旬(寒假) 

公告錄取名單寄發成績通知單 
7 月下旬(暑假)、2 月上旬(寒假) 

1.正取生報到作業 
2.備取生遞補報到作業 

9 月上旬(暑假)、3 月上旬(寒假) 

作業結束：註冊入學 
9 月上旬(暑假) 
3 月上旬(寒假) 
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2. 作業程序： 

2.1. 簡章： 

2.1.1.規劃考試日程。 

2.1.2.請註冊組提供二、三年級在學、休學及保留學籍人數，計算招生人數。 

2.1.3.調查各學系考試科目。 

2.1.4. 教務處試務組彙整簡章分則明細，制定招生簡章，提報招生委員會審議、

簽請校長通過後公告。 

2.2. 招生系統設定及複核： 

2.2.1. 依議定時程設定各作業日期及時間。 

2.2.2. 設定各學系考試項目、方式及招生名額。 

2.3. 報名作業：通訊或現場報名繳件，報名時免繳報名費，俟錄取報到時再繳交。 

2.4. 遴聘考試科目命題及閱卷委員： 

2.4.1. 發函各學系推薦考試科目命題及閱卷委員。 

2.4.2. 教務處試務組彙整後，陳報校長核定。 

2.4.3. 函轉命題資料及公文予命題及閱卷委員。 

2.4.4. 截止日期前收回各筆試科目命題資料。 

2.5. 資格審查：教務處試務組依考生填報資料初審報名資格。 

2.6. 考生網路下載准考證。 

2.7. 試務：計算安排試場及座位。 

2.8. 入闈製卷： 

2.8.1. 統計各節次、各科目考試人數。 

2.8.2. 印製試題卷（含備用卷）。 

2.8.3. 印製答案卷。 

2.8.4. 將試題卷夾於答案卷中。 

2.9. 筆試及閱卷。 

2.10. 教務處試務組計算、登錄及校核考試成績。 

2.11. 召開招生委員會議議定榜單。 

2.12. 榜示及寄發成績單。 

2.13. 正取生報到及驗證： 

2.13.1. 正取生統一報到、繳交報名費，領取新生入學資料。 

2.13.2. 依正取生報到後缺額，依序通知備取生遞補。 

2.14. 註冊組寄發新生入學通知及資料。 

  



 

 

南 華 大 學  

文件編號 1100-3-206 文 件 名 稱 修訂日期 110 年 4 月 15 日 

制定單位 
教務處 轉學生招生考試 

標準作業流程 
頁數 

第 3 頁 

試務組 共 3 頁 

3. 控制重點： 

3.1. 是否依本校大學轉學招生辦法及報考大學同等學力認定標準審核考生報考資格？ 

3.2. 是否依簡章內各項作業時程辦理各階段試務工作？ 

3.3. 各項成績計算方式是否正確？ 

4. 使用表單： 

4.1. 南華大學○○學年度轉學生招生考試報名表 

4.2. 南華大學○○學年度轉學生招生考試報名費減免優待申請表 

4.3. 外國學歷切結書 

4.4. 南華大學○○學年度轉學生招生考試複查成績申請暨回覆表 

4.5. 放棄入學切結書 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學轉學生招生辦法。 

5.2. 報考大學同等學力認定標準。 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 修正開始及終止流程圖示有誤。 107/07/17 

2 配合修正內部控制制度文件格式統一。 107/08/27 

3 配合修正控制重點以疑問句「是否」陳述。 107/11/13 

4 
配合修正表單及刪除已廢除之法規「大學辦理

轉學招生審核作業要點」。 
109/03/02 

5 修正決策及註解流程圖。 110/04/15 

 


