國立嘉義大學 
註冊作業規範

一、目的

為順利辦理學生註冊相關業務，特訂定本作業規範。

二、依據

    本校學則第四章第九條規定辦理。

三、說明

  （一）一般原則

   1.每學期依需要，擬訂註冊須知（如附件一）之內容及項目（含註冊繳費截止日、正式上課日期、選課、助學貸款、學雜費減免、休退學及其他事項）。

   2.註冊截止日期依本校行事曆訂定。

   3.因病或特殊事故，無法如期到校註冊，經檢具證明文件，事先請假核准者得延期註冊。

   4.註冊程序：

（1）學生以繳交學雜費（研究生繳交學雜費基數）、電腦使用費及平安保險費後即完成註冊。碩士班學生之學分費則於選課結束後依規定期限內繳交。

（2）延修生以繳交平安保險費後視同完成註冊手續，學分費則於選課結束後依規定期限內繳交。

   （二）注意事項

      1.註冊繳費單自98學年度第1學期起由學生自行至網路下載列印。（校務行政系統中E化校園之「學雜費繳費單補單系統」）。
     2.註冊截止後五天內請電算中心列印未註冊名單，以便清查註冊人數。

     3.自註冊日至開學後一週內未註冊之學生，應主動電話連繫瞭解未註冊原因，催促完成註冊手續，並作紀錄備查。（如附件二）
     4.注意延修生是否已註冊選課。
     5.統計在學學生人數並維護休學、復學及退學學生資料。
    四、註冊作業流程說明/作業流程圖
負責單位              作業流程                完成期限或使用表單

註冊組                                        學期結束前（附件一）

           
註冊組/出納組      申請表（如附件）             前一學期期未考前公告
          

  學生                                         註冊截止日前
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 出納組                                             開學後一週內 


 

註冊組    

開學後二週內               
[image: image2]                             
註冊組


[image: image3]                                           

                                         
[image: image4]                   
五、附件

各項註冊須知。
六、參考資料
本校學則第四章                                                                                                                                      



發出退學函





擬定註冊須知











公告各項註冊須知





蓋註冊章





繳費 








                   





電話連繫並紀錄備查（如附件二）





未繳費





已繳費





檢視學生繳費狀況    


             








                   








維護繳費狀況 
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