兵役作業流程
就各項兵役作業流程，於規定期限內，函報戶籍地直轄市、縣（市）政府及後備指揮部辦理。
一、學生緩徵SOP作業流程圖(如附圖1)
二、學生儘後召集SOP作業流程圖(如附圖2)
三、學生兵役「在學緩徵及儘後召集」作業流程(如附圖3)
(一)新生、復學、轉學生、碩士班於註冊後兩週內繳交學生兵役資料表(如附件1)。
(二)至校務行政系統擷取該年度完成註冊復學、轉學、新生、碩士班名單。
(三)將學生兵役資料表資料建置於兵役系統資料庫。
(四)造冊
1.在學緩徵：依該學年陳報年次、戶籍地直轄市、縣（市）政府造冊(如附件2)。
2.儘後召集：依戶籍所在後備指揮部造冊(如附件3)。
(五)發文
1.在學緩徵：於註冊截止之日起一個月內行文至直轄市、縣（市）政府核定。
2.儘後召集：於正式上課日起二個月內行文至直轄市、縣（市）後備指揮部核定。
(六)資料登錄
1.發文:將發文日期與文號登錄於校務行政系統。
2.在學緩徵：於校務行政系統登錄各縣市核定文號。
3.儘後召集：於校務行政系統登錄後備指揮部核定文號。
四、學生兵役「緩徵及儘後召集延長修業年限」作業流程(如附圖4)
(一)延畢生於註冊後兩週內繳交學生兵役資料表。
(二)至校務行政系統擷取該年度延修生完成註冊名冊。
(三)將學生兵役資料表資料建置於兵役系統資料庫。
(四)造冊
1.緩徵延長修業年限：依戶籍地直轄市、縣（市）政府造冊(如附件4)。
2.儘後召集延長修業年限：依戶籍所在後備指揮部造冊(如附件5)。
(五)發文
1.緩徵延長修業年限：於次學期註冊截止之日起一個月內行文至直轄市、縣（市）政府核定。
2.儘後召集延長修業年限：於當年十月二十日前行文至直轄市、縣（市）後備指揮部核
(六)資料登錄
1.發文:將發文日期與文號登錄於校務行政系統。
2.緩徵延長修業年限：於校務行政系統登錄各縣市核定文號。
3.儘後召集延長修業年限：於校務行政系統登錄後備指揮部核定文號。
五、學生兵役「緩徵及儘後召集原因消滅」作業流程(如附圖5)
(一)至校務行政系統擷取休、退學、中途離校名單。
(二)將學生兵役資料表資料建置於兵役系統資料庫。
(三)造冊
1.緩徵原因消滅：依戶籍地直轄市、縣（市）政府造冊(如附件6)。
2.儘後召集原因消滅：依戶籍所在後備指揮部造冊(如附件7)。
(四)發文
1.緩徵原因消滅：於學生離校之日起三十日內行文至直轄市、縣（市）政府核定。
2.儘後召集原因消滅：於學生離校之日起三十日內行文至直轄市、縣（市）後備指揮部核定。
(五)資料登錄
1.發文:將發文日期與文號登錄於校務行政系統。
2.在學緩徵：各縣市核定文號登錄於校務行政系統。
3.儘後召集：後備指揮部核定文號登錄於校務行政系統。
六、學生收受「徵集令」時作業流程
(一)申請緩徵學生名冊未送達直轄市、縣（市）政府前，學生收受徵集令時，得由學校出具暫緩徵集用證明書(如附件8)，交由學生本人、戶長或其家屬持向戶籍地鄉（鎮、市、區）公所，轉報直轄市、縣（市）政府申請緩徵。
(二)應屆畢業學生因故未畢業而仍具有學籍者，學生收受徵集令時，得由學校出具暫緩徵集用證明書(如附件8)，交由學生本人、戶長或其家屬持向戶籍地鄉（鎮、市、區）公所，轉報直轄市、縣（市）政府申請緩徵。
七、學生收受「召集令」時作業流程
(一)學生因故未申請辦理儘後召集，於在學期間接獲召集令，得持學生證向直轄市、縣（市）
後備指揮部辦理免除召集。
(二)延長修業學生經學校教務單位（或學系、所）確認有修業之事實但尚未辦理註冊者，得檢附延長修業學生免除本次教育、點閱、勤務召集證明書((如附件9)辦理免除召集。

附圖1

國立嘉義大學學生緩徵SOP作業流程圖

暫緩徵集證明書
(三個月有效)
休學
退學或中途離校
繕造緩徵原因消滅名冊
復學
書面(註冊須知)通知辦理緩徵
學生提出緩徵申請:繳交學生兵役資料表
催繳申請緩徵資料
役男收受徵集令
繕造緩徵學生名冊
函送縣市政府並將核准文號建檔保存
如期畢業
END
因故未能畢業
繕造延修名冊
中途畢業
繕造緩徵原因消滅名冊
未畢業
如期畢業
註冊截止30日內
30日內
離校日起30日內
30日內
學生提出延長緩徵申請



附圖2


國立嘉義大學儘後召集SOP作業流程圖

在學證明書
(免除當次召集)
休學
退學或中途離校
繕造儘召原因消滅名冊
復學
書面(註冊須知)通知辦理儘召
學生提出儘召申請:
繳交學生兵役資料表
審查申請儘召資料
學生收受召集令
繕造儘召處理名冊
函送縣市後指部
並將核准資料建檔
如期畢業
END
因故未能畢業
繕造延修名冊
中途畢業
繕造儘召原因消滅名冊
未畢業
如期畢業
正式上課日起二個月內
10/20日前
離校日起30日內
30日內
學生提出延長儘召申請



各縣市政府及
後備指揮部
緩徵：
註冊截止之日起一個月內
儘後召集：
正式上課日起二個月內
開學2~3週內繕造
1. 申請緩徵學生名冊
2. 申請儘後召集名冊
附圖3
註冊截止日後兩週內
繳交學生兵役資料表
資料建檔
造冊
發文
各縣市政府及後備指揮部函復緩徵、儘召核定名冊
結束
資料登錄校務行政系統／學務系統
負責單位
作業流程
完成期限或使用表單
軍訓組
軍訓組
軍訓組
軍訓組
文書組
註冊截止日後
兩週內
9月份
將各縣市政府及後備指揮部核定文號完成資料登錄
在學緩徵及儘後召集作業流程圖
 

各縣市政府及
後備指揮部
緩徵：
註冊截止之日起一個月內
儘後召集：
當年10月20日前
開學2~3週內繕造
1.申請緩徵延長修業年
限名冊
2.申請儘後召集延長修業年限名冊
註冊截止日後兩週內繳交學生兵役資料表
緩徵及儘後召集延長修業年限作業流程圖
 
附圖4
資料建檔
造冊
發文
各縣市政府及後備指揮部函復緩徵、儘召核定名冊
結束
資料登錄校務行政系統／學務系統
負責單位
作業流程
完成期限或使用表單
軍訓組
軍訓組
軍訓組
軍訓組
文書組
註冊截止日後
兩週內
9月份
將各縣市政府及後備指揮部核定文號完成資料登錄

各縣市政府及
後備指揮部
緩徵：
離校之日起30日內
儘後召集：
離校之日起30日內

每月15日及30日繕造
1.緩徵原因消滅名冊
2.儘後召集原因消滅名冊
附圖5
每月15日及30日
將休退學名冊印出
資料建檔
造冊
發文
各縣市政府及後備指揮部函復緩徵、儘召核定名冊
結束
資料登錄校務行政系統／學務系統
負責單位
作業流程
完成期限或使用表單
教務處
軍訓組
軍訓組
軍訓組
文書組
每月15日及30日
每月15日及30日
將各縣市政府及後備指揮部核定文號完成資料登錄
緩徵及儘後召集原因消滅 作業流程圖
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       附件1
	國立嘉義大學     學年度學生兵役資料表               填表日期:     年    月    日

	系所年級
	
	學號
	
	姓名
	
	出生年月日
	
	身分證字號
	

	戶籍地
(請填至鄰)
	         縣市         鄉鎮市區        里村      鄰
	住家電話
	
	手機
	

	
兵役狀況
(請打Ⅴ)

	□未服役
□已退伍
□免役
□國民兵
□補充兵
□已服替代役

	系所
班別
	□博士班
□碩士班
□大學部
	入學
身分
	
□新生
□轉學生
□復學生
□延畢生


	原畢(肄)業學校科系
	學校：              科系：
□畢業□肄業（僅限已服役者填寫）

	
	
	
	
	
	
	預計畢業年月
	民國           年         月




	(身分證影印本正面)
	(身分證影印本反面)

	1、新生、轉學生、復學生之男生均須繳交「學生兵役資料表」，請以正楷詳實填寫，切勿潦草，以憑辦理緩徵或儘後召集。
2、身分證正反面影本（限新樣式）務必清晰，黏貼於上面方格內(影印模糊者退件)，其他證明文件請裝訂於本表背面。
3、未服兵役之新生、轉學生、復學生均須辦理緩徵，請於開學日起二週內送交兵役承辦人申辦。
4、已服常備兵、補充兵之新生、轉學生及復學生辦理儘後召集，須檢附退伍令或補充兵證明影本，於開學日起二週內辦理。
5、國民兵、免役或已服替代役者，亦請填寫本表貼妥身分證影本，並將證明文件影本裝訂於背面送交兵役承辦人。
6、二段軍事訓練申請時間為每年11月15日前，欲申請大一升大二暑假受訓，請於時限內向戶籍所在地區公所申請。
7、本校兵役承辦人聯絡電話      學務處OOO教官 (05)271-7311       


[bookmark: _GoBack]　　                                                                                           附件2
國立嘉義大學○學年度第○學期申請緩徵學生名冊
                                                                                             製表日期: ○/○/○
	編號
	系科年級
	學號
	姓名
	身分證編號
	出生年月日
	戶籍所在縣市鄉鎮市區村里
	學制
	入學日期
	預定
畢業日期
	備考

	
	OO系一
	OOO
	OOO
	A123456789
	O/O/O
	O縣O市O里
	O
	O/O/O
	O/O/O
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


備註一、「系科年級」欄位，系科請填註完整全名，以利役男抽籤作業。                           承辦人: OOO
    二、「預定畢業日期」欄位，請填註預定畢業之年6月30日，以利役男體檢時程等              電話:05-2717311
        徵兵處理作業






　                                                                                       




附件3
國立嘉義大學○學年度第○學期儘後召集申請學生名冊
製表日期: ○/○/○
	編
號
	系科年級
	學號
	姓名
	身分證編號
	出生年月日
	軍種
	階級
	戶籍所在縣市鄉鎮市區
	學制
	入學
日期
	預定畢業日期
	核定
機關
核復
	備考
(轉學/
復學)

	01
	O系/科一甲
	OOO
	OOO
	P12***1182
	O/O/O
	
	
	O縣O市O里
	O
	O/O/O
	O/O/O
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


承辦人: OOO                                                   後備指揮部:
電話:05-2717311









                                                                                               附件4
國立嘉義大學○學年度第○學期延長修業年限學生名冊

                                                                                             製表日期: ○/○/○
	編號
	系科年級
	學號
	姓名
	身分證編號
	出生年月日
	戶籍所在縣市鄉鎮市區村里
	學制
	入學日期
	預定
畢業日期
	延長修業原因
	備考

	01
	OO系一
	OOO
	OOO
	A123456789
	O/O/O
	O縣O市O里
	O
	O/O/O
	O/O/O
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


備註一、「系科年級」欄位，系科請填註完整全名，以利役男抽籤作業。                     承辦人: OOO
    二、「預定畢業日期」欄位，請填註預定畢業之年6月30日，以利役男體檢時程等        電話:05-2717311
        徵兵處理作業









　                                                                                   附件5
國立嘉義大學○學年度第○學期儘後召集延長修業年限學生名冊
製表日期: ○/○/○
	編
號
	系科年級
	學號
	姓名
	身分證編號
	出生年月日
	軍種
	階級
	戶籍所在縣市鄉鎮市區
	學制
	入學
日期
	預定畢業日期
	延長修業原因
	備考

	01
	O系/科一甲
	OOO
	OOO
	P12***1182
	O/O/O
	
	
	O縣O市O里
	O
	O/O/O
	O/O/O
	延畢
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


承辦人: OOO                                                   後備指揮部:
電話:05-2717311









                                                                            附件6
國立嘉義大學○學年度第○學期離校學生緩徵原因消滅名冊
                                                                                            製表日期: ○/○/○
	編號
	系科年級
	學號
	姓名
	身分證編號
	出生年月日
	戶籍所在縣市
鄉鎮市區村里
	離校原因
	離校日期
	備考

	1
	OO系一
	OOO
	OOO
	A123456789
	O/O/O
	O縣O市O里
	O/O/O
	O/O/O
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                            承辦人: OOO                                                                  
                                                                            電話:05-2717311
        







                                                                             附件7
國立嘉義大學○學年度第○學期儘後召集原因消滅學生名冊
製表日期: ○/○/○
	編
號
	系科年級
	學號
	姓名
	身分證編號
	出生年月日
	軍種
	階級
	戶籍所在縣市鄉鎮市區
	消滅原因
	離校日期
	備考

	01
	O系/科一甲
	OOO
	OOO
	P12***1182
	O/O/O
	
	
	O縣O市O里
	O/O/O
	O/O/O
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


承辦人:OOO                                               後備指揮部:
電話:05-2717311








                                                          附件8
國立嘉義大學學生申請暫緩徵集用證明書

	姓     名
	
	入學日期
	年  月  日

	出生年月日
	年  月  日
	身分證編號
	

	戶籍所在地
	縣市      鄉鎮市區      村里    鄰

	就讀系（所）科
	學院      系科  第    學年  第    學期

	證

明

內

容
	學生已收受徵集令，惟因下列因素申請暫緩徵集：
□經完成註冊且合於緩徵要件（無緩徵作業要點第七點第一項各款規定不得緩徵），因學校申請緩徵學生名冊、延長修業年限學生名冊正在辦理中者：本證明書有效期限為開具後三個月內。
□應屆畢業學生因故未畢業而仍具有學籍者：本證明書有效期限至次學期註冊截止之日起一個月止。

	備考
	一、依學生符合緩徵條件情形，於選項中勾選其一。
二、如有緩徵作業要點第八點第一項各款情形之一者，不得核予暫緩徵集登記。


查上述學生在學情形符合緩徵條件，特先出具此證明書，如有虛偽情事，願負妨害兵役治罪條例之責。
（單位核章）


中華民國   年   月   日
                                                     附件9
國立嘉義大學
延長修業學生免除本次教育、點閱、勤務召集證明書
	姓     名
	
	入學日期
	年  月  日

	出生年月日
	年  月  日
	身分證編號
	

	原核准儘後召集日
（原預定畢業日）
	年  月  日
	學制
	

	戶籍所在地
	縣市        鄉鎮市區

	就讀系（所）科
	學院          系（所）科

	證
明
內
容
	本證明書為前經核准儘後召集至預定畢業日之大專校院學生，因故未能畢業，且有延長修業之需要，經學校教務單位（或學系、所）確認有修業之事實，但尚未辦理註冊者；本證明書有效期限至本次召集令之報到日止。

	備
考
	一、如有儘後召集作業要點第七點各款情形之一者，不得申請免除本次召集作業。
二、檢附本次召集令正本（影本）。


查上述學生在學情形符合免除本次召集，特出具此證明書，如有虛偽情事，願負妨害兵役治罪條例之責。
（單位核章）

中華民國   年   月   日
