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壹、營運事項-招生事項 

◎總量報部作業程序 

1. 流程圖： 

流程 權責 表單 

教育部召開總量提報作業說明會

第一階段：系所增設調整

第二階段：招生名額總量

教育部約於8月下旬核復

1.請相關單位(教務處、
就 學 處 、 國 際 處 、
人事室、總務處、學務
處 ) 上網 填 報 並
確認相關資料。
2.依據招生委員會決議
函報招生名額總量。

教育部約於7月下旬核復

提報資料文件

第三階段：招生名額分配

教育部約於9月下旬至10月前核定

通知各系所辦理各項招生

提報資料文件

請申請單位依據「院系
所學位學程及招生名額
增設調整作業程序」上
總量提報作業系統完成
登錄申請事宜提報資料文件

依據招生委員會決議函
報各學制班別招生名額
分配表。

 

1.申請增設調

整之院系所

學位學程 

2.教務處 

3.就學處 

4.國際處 

5.人事室 

6.總務處 

7.學務處 

總量提報

作業系統

內之制式

表單 
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2. 作業程序： 

2.1.每年12月教育部來函，辦理「大學校院增設調整院系所學位學程及招生名額總量提報作

業說明會」，請相關單位配合出席說明會。 

2.2.第一階段：系所增設調整 

2.2.1.若有申請增設調整案：請於總量系統填報相關表件及計畫書，並檢送以下資料函報

教育部審核： 

甲、「規劃總說明」、「113學年度教學單位組織表」、「最近一次校務評鑑各項目結果」

及「表6-1至表6-3院、系、所、學位學程114學年度增設調整情形一覽表」一式4份。

請個別裝訂，無須與各增調案申請書裝訂成冊。 

乙、增設或復招案，請將每案各項資料【含第一部分：摘要表、第二部分：自我檢核表

（復招案免附）、第三部分：師資規劃表、第五部分：計畫內容D1】列印膠裝，僅

有主領域案者一式9份，有跨（副）領域案者一式10份。特殊項目及一般項目各學制

班別增設案合計至多各3案，若超過3案請自行排序，第4案以後之案件將不予受理審

查。 

丙、更名或整併案，請將每案各項資料（含第一部分：摘要表、第三部分：師資規劃表、

第五部分：計畫內容D2）列印膠裝，僅有主領域案者一式9份，有跨（副）領域案者

一式10份。 

丁、停招案，請將每案各項資料（含第一部分：摘要表、第五部分：計畫內容D3）一式

4份。 

戊、裁撤案，每案摘要表一式4份。 

2.2.2.通知該年度有提出增設或調整系所之單位，至總量提報作業系統完成登錄申請事宜

並提交計畫書，【第一階段：系所增設調整】備文報部。 

2.2.3.若無申請增設調整案，於總量系統下載「114學年度無申請一般項目增設調整案確

認表」，並於提報時間內核章後上傳，免函報本部。 

2.3.教育部約於7月下旬核復增設調整案。 

2.4.第二階段：招生名額總量：通知相關單位說明相關提報內容、注意事項及期限。包括教

務處(註冊暨課務組及試務組)、就學處、國際處、人事室、總務處、學務處等單位，至大

學增設調整院系所學位學程及招生名額總量發展提報作業管制系統檢視修正或填報相

關資料完成後，另將填報內容列印出來，經主管長官核章後送本組備查。 

2.4.1.註冊組：確認校庫轉入總量系統各系所資料(註冊人數、學生數、境外學生數等)。 

2.4.2.課務組：上傳當學年度所有課程。 

2.4.3.試務組：錄取人數。 

2.4.4.就學處：填寫【表7-2A】系所青年儲蓄帳戶組名額申請、【表7-2B】繁星/申請入學

招生情形統計表、學士班申請入學【扶助弱勢招生措施】招生情形統計表、各入學

管道學生之學業表現及在學穩定性統計表，【表7-2】招生名額規劃-學士班【表7-

3A】招生名額規劃-進修學士班。 
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2.4.5.國際處：【表7-4】外國學生外加名額規劃表、外國學生招生情形調查表。 

2.4.6.人事室：【表3-1至表3-9】師資質量考核一覽表、新增擬聘師資、合聘師資、支援

師資設定，通知師資質量不符規定之系所，填寫未符師資質量追蹤說明表。 

2.4.7.總務處保管組：確認校庫轉入總量系統資料【表4-1】112學年度實有校舍建築物面

積統計表。 

2.4.8.學務處生輔組：確認校庫轉入總量系統資料【表4-2】112學年度宿舍資料表。 

2.4.9.完成後，將填報內容印出，經主管核章後送教務處試務組彙整辦理。 

2.4.10.【第二階段：招生名額總量】備文報部。 

2.5.教育部約於8月下旬核復招生名額總量。 

2.6.第三階段：招生名額分配 

2.6.1.填報各學制班別招生名額分配表 

2.6.2.【第三階段：招生名額總量】備文報部。 

2.7.教育部約於9月下旬至10月前核定各學制班別招生名額。 

2.8..通知相關單位辦理後續事宜。 

3. 控制重點：是否依照教育部時程完成各項報部作業。 

4. 使用表單：總量提報作業系統內之制式表單 

5. 依據及相關文件： 

5.1.大學法 

5.2.大學法施行細則 

5.3.大學辦理招生規定審核作業要點 

5.4.專科以上學校維護學生受教權益應行注意事項 

5.5.教育部輔導私立大專校院改善及停辦實施原則 

5.6.專科以上學校總量發展規模與資源條件標準 

6. 修訂紀錄 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 配合增訂總量報部作業程序 113/12/13 

 


