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執行時間學位證書及證明書製作流程圖

開始

印製副學士學位證
書

(註冊組)

統計應屆畢業生人
數

(註冊組)

專櫃保管空白
學位證書(註冊組)

開學後一個月內

證
明
書
補
發

校長核准

14個工作天

次年10月底前完成

擬定證書格式及份
數

(註冊組)

請購.印製空白學
位證書及證明書

(註冊組.會計室.總
務處.印製廠商)

證書用印
(校長、文書組)

未能畢業

清點作廢及空白證
書，彙整後製作銷
毀清冊(註冊組)

印具領清冊
(註冊(教務)組)

具領清冊存檔

證書遺失(破損)，
填寫申請單及切結

書

查核學籍並印製學
位證明書

(註冊(教務)組)

教務主任核准

證書用印
(文書組)

存檔

通知領取
(註冊(教務)組)

頒發證書
(註冊(教務)組)

簽請證書銷毀
(校長、註冊
組、文書組)

銷毀清冊存檔

30個工作天

7個工作天

可畢業

 


