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壹、營運事項-招生事項 

1. 流程圖： 

流   程 權 責 表   單 

作業開始：擬定招生工作日程表

修訂簡章分則(考試方式、考試科

目及所占比例等項)

1.召開招生委員會核定簡章

2.網路公告招生訊息及簡章

3.刊登招生廣告

網路報名系統測試及維護

1.辦理網路報名作業

2.審核報名資格、繳費
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校核各系所績，並排序榜單初稿
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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. 依教育部核定各系所招生類別及名額規劃。 

2.1.3. 調查各系所簡章分則明細，由各系所提招生名額、報考條件、評分方式及規定

事項。 

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. 設定各系所評分項目、方式及招生名額。 

2.3. 報名作業 

2.3.1. 網路填表報名及繳費、ATM轉帳或銀行櫃檯繳款，可通訊或現場繳件。 

2.3.2. 現場報名及繳費，現場繳件。 

2.3.3. 報名截止當日中午前連絡已於網路登錄基本資料但未完成繳費或未完成報名

確認之考生，提醒考生務必完成報名程序。 

2.4. 遴聘口試委員：發函調查各系所口試委員名單，陳報校長核定。 

2.5. 遴聘筆試科目命題及閱卷委員： 

2.5.1. 發函各系所推薦筆試科目命題及閱卷委員。 

2.5.2. 教務處試務組彙整後，陳報校長核定。 

2.5.3. 函轉命題資料及公文予命題及閱卷委員。 

2.5.4. 截止日期前收回各筆試科目命題資料。 

2.6. 資格審查：教務處試務組依考生填報資料初審報名資格。 

2.7. 轉送審查資料及各項評分表至各系所。 

2.7.1. 各系所於規定期限內公告口試時間及地點。 

2.7.2. 審查委員對評分成績特優或特低者，需於評分表中註明理由。 

2.7.3. 各系（所）招生如有採口（面）試、術科或實作方式，其過程應以錄音、錄影

或詳細文字紀錄。文字紀錄應於招生委員會決定錄取名單前完成。對評分成績

特優或特低者，需於評分表中註明理由。 

2.8. 試務： 

2.8.1. 計算安排試場及座位。 

2.8.2. 印製試題卷（含備用卷）。 
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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。 

2.10. 閱卷。 

2.11. 成績計算及校核： 

2.11.1. 教務處試務組計算、登錄及校核筆試成績。 

2.11.2. 各系所核計各項成績後，登錄審查資料及口試成績。 

2.11.3. 教務處試務組至招生系統校核成績，並排序榜單初稿。 

2.12. 榜示錄取名單 

2.12.1. 招生委員會議議定錄取名單。 

2.12.2. 公告榜單。 

2.12.3. 寄發成績單暨錄取通知。 

2.13. 正取生報到及驗證： 

2.13.1. 正取生至各系所進行報到。 

2.13.2. 各系所依正取生報到後缺額，依序通知備取生遞補。 

2.13.3. 各系所於備取生遞補截止日後，將實際報到資料轉交註冊組彙辦。 

2.14. 註冊組寄發新生入學通知及資料。 

3. 控制重點： 

3.1. 是否依本校研究生招生辦法、報考大學同等學力認定標準審核考生報考資格辦理？ 

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○○招生考試報名表 

4.2. 南華大學○○學年度○○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○○招生考試退費申請表 

4.5. 南華大學○○學年度○○招生考試複查成績申請暨回覆表 

4.6. 南華大學民族音樂學系○○招生考試主副修調查暨借用樂器申請單 

4.7. 放棄入學切結書 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學研究所招生規定。 

5.2. 入學大學同等學力認定標準。 
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6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 配合新訂之南華大學研究所招生規定增訂標準作業流程。 114/12/11 

 


