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第一部份：新生網路報到 
1. 選擇身分別「新

生報到」 

2. 輸入帳號(身分

證號) 

3. 輸入密碼(西元

生日) 

4. 輸入驗證碼並

按登入按鈕 

 
※請留意報到時間 

（依註冊組設定時

間為主） 

 
5. 依各頁籤逐一

填寫(點選『確

認下一步』)) 

 

 

 

最後步驟完成後，

點選「確定報到」

(確定後無法修正) 
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第二部份：學生線上修改基本資料 
選擇「基本資料」

之「個人基本資料」 

 
※請留意開放維護

時間 

（依註冊組設定時

間為主） 

 
進行資料填寫修改

後，點選『儲存』 

 

 

 

 

 

※各項頁籤皆可點

選輸入 

 

※開放填寫之欄位

依註冊組設定為

主，反灰則不開放

維護 
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第三部份：休學申請作業 
3-1 休學申請 
選擇「學籍申請」

之「休學申請」 

 
1. 按「新增」 

2. 輸入「預計休

學學年、休學

期數、休學原

因…」等資料

後，按儲存 

 

 

 

 

※大學部需上傳家

長同意書（請於系

統上下載格式） 

 
3. 按「編輯」並

確認申請資料 

4. 點選「送出」 

 

 

 

 

 

 

 

 

※若不符申請資格

時，於表單送出申

請時會提示原因 
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※依據流程進行休 

學審核 

 

 

※可隨時查閱流程

關卡與進度 
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3-2 申請撤回 
選擇「學籍申請」

之「休學申請」 

 
1. 顯示目前申請

中的表單 

2. 點選『撤回』 

 
1. 填寫撤回原因 

2. 可上傳申請文

件 

3. 點選『送出』 

 
4. 審核狀態即會

顯示(申請撤

回中) 

5. 點選狀態查看

關卡 
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6. 流程會強制將

關卡加至註冊

組承辦人審核 
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第四部份：復學申請作業 
4-1 復學申請 
選擇「學籍申請」

之「復學申請」 

 
點選「新增」 

 
1. 確認個人基本

資料 

2. 填寫復學學年

期 

3. 點選「送出」 

 
4. 可點選『簽核

流程』 

 

 

 

※依據流程進行復

學審核 

 

 

※可隨時查閱流程

關卡與進度 
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4-2 撤回申請 
選擇「學籍申請」

之「復學申請」 

 
1. 顯示目前申請

中的表單 

2. 點選『撤回』 

 
3. 填寫撤回原因 

4. 可上傳申請文

件 

5. 點選『送出』 

 
6. 審核狀態即會

顯示(申請撤

回中) 

7. 點選狀態查看

關卡 
 

8. 流程會強制將

關卡加至註冊

組承辦人審核 
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第五部份：退學申請作業 
5-1 退學申請 
選擇「學籍申請」

之「退學申請」 

 
1. 按「新增」 

2. 輸入「退學學

年、學期、退

學原因…」等

資料後，按儲

存 

 

 

 

※大學部需上傳家

長同意書 

 
3. 按「編輯」 

4. 確認申請資料 

5. 點選「送出」 
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5-2 撤回申請 

選擇「學籍申請」

之「退學申請」 

 
1. 顯示目前申請

中的表單 

2. 點選『撤回』 

3. 填寫撤回原因 
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第六部份：轉系申請作業 

選擇「學籍申請」

之「轉系申請」 

 
1. 點選「申請」 

2. 輸入欲轉系之

資料 

3. 點選『送出』 

 
4. 將申請書及家

長同意書「下

載」並列印，

進行紙本簽核 
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第七部份：延長修業年限申請作業 
選擇「學籍申請」

之「申請延長修業

年限」 

 
1. 點選「新增」 

 

 

※『尚可修業學期

數』為 0，方能申請

延長  

2. 點選延長原因 

3. 點選「送出申

請」 

 

 

 

 

※輔系雙主修學

生，延長原因會自

動顯示並得以點選 

 

※點選原因不同，

審核流程亦會有所

不同 

 
4. 申請記錄，簽

核狀態-流程

中 

5. 點選「關卡流

程」可檢視審

核關卡 

 

6. 簽核關卡、簽

核時間/意見 
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第八部份：輔系雙主修申請作業 
8-1 申請輔系/雙主修 
選擇「學籍申請」

之「輔系雙主修申

請/放棄」 

 
1. 點選『申請』 

 

2. 選擇『擬修類

別』 

3. 選擇『擬選修科

系』 

4. 點選『送出』 

 
5. 申請成功列表 

6. 點選『下載』 

 

 

※若需作廢此筆申

請，點選『取消』 
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7. 列印申請書，依

校內規定，由相

關單位及主管

核准 
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8-2 申請放棄 
申請放棄 

1. 於進修中之表

單記錄上，點選

『放棄』 

 
 

2. 列印申請書，依

校內規定，由相

關單位及主管

核准 

 



                                                                                               

 18

第九部份：論文口試申請作業 
選擇「學籍申請」

之「論文口試申請」 

 
1. 點選『新增』 

 
2. 逐欄位內容填

寫 

3. 填寫完成後點

選『儲存』 
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4. 確認欲申請

後，點選『送

出』 

 

 

 

 

 

※請留意送出即無

法修改 

 
5. 完成送出後，

點選『列印』 

6. 請將紙本送至

相關單位審核 

 
7. 系統顯示申請

紀錄及狀態 

 
 


