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法鼓文理學院 內部控制作業程序（營運之教學事項） 

 

單位 作業程序名稱 控制重點 

教務組 申報作業  1. 增設及調整學系、學群、學位學程及招生名額之增設調整提報作業是否依教育部規定「專科以上學校總

量發展規模與資源條件標準」各項規定辦理。 

 2. 更名、整併或停招案，應充分考量師生權益及研訂配套措施，並確實於規劃階段即與教師、學生及校友
溝通與宣導之相關佐證資料。 

學系 

學群 

教務組 

招生委員會組成作業  1. 每學年度招生委員會是否依規定期限內開會。 

 2. 招生委員會所決議事項是否確實執行。 

 3. 業務執行的成敗得失是否確實檢討。 

學系 

學群 

教務組 

招生宣傳推廣作業  1. 是否依招生委員會議議決事項，辦理宣傳推廣事項。 

 2. 宣傳品是否在規定的時程內發函公告。 

 3. 是否依規定上本校行政系統辦理請款及核銷作業，並將全案歸檔。 

學系 

學群 

教務組 

放榜作業  1. 每學年度學系、學程是否依規定核算招生考試成績及初試放榜會議。 

 2. 教務組是否按時舉行招生委員會之複試放榜會議。 

 3. 教務組複試榜單是否依規定時間內上網公告。 

 4. 學系、學程初試榜單是否依規定時間內上網公告及按時寄出考生成績單。 

學系 

學群 

教務組 

新生入學作業  1. 學系、學程是否依規定時間通知新生報到。 

 2. 新生學生證是否依規定時間完成。 

 3. 新生名單、通訊錄等是否按時通告各相關單位。 

學系 

學群 

教務組 

新生註冊作業  1. 新生是否依學則及招生簡章規定辦理報到及繳交入學相關證書、證件之正本。 

 2. 新生繳交證書或證件之查證作業是否確實。 

 3. 註冊相關作業是否於規定時間內完成 （如逾期或延期註冊、休、退、復學及保留入學資格等，申請者
所提出之資格、證明文件、年限之審核等是否確實）。 

 4. 新生入學時，是否完成線上系統填個人學籍資料及其他規定之表單。 

 5. 學生如延期註冊，是否經核准請假。 

 6. 查核已取得該學期學籍之學生是否已完成註冊手續。 

 7. 學生因故申請退學或休學經核准者，其所繳各費用之退還方式是否符合規定。 

 8. 校務學籍系統是否完成輸入或更正。 

教務組 在校學生註冊作業  1. 註冊相關作業是否於規定時間內完成 （如逾期或延期註冊、休、退、復學及保留入學資格等，申請者
所提出之資格、證明文件、年限之審核等是否確實）。 

 2. 新生入學時，是否完成線上系統填個人學籍資料及其他規定之表單。 

 3. 學生如延期註冊，是否填寫延期註冊申請單並經單位主管簽核。 

 4. 查核已取得該學期學籍之學生是否已完成註冊手續。 

 5. 學生因故申請退學或休學經核准者，其所繳各費用之退還方式是否符合規定。 

 6. 校務學籍系統是否完成輸入或更正。 

教務組 學生證發送作業  1. 學生學號、姓名、相片須確實核對無誤。 

學系 

學群 

教務組 

教學授課計畫表管理 
作業 

 1. 學系、學程是否依規定時間做好學期授課計畫表之準備。 

 2. 教師是否依規定期限內填妥學期授課計畫表。 

 3. 學系、學程是否能如期催函教師填寫學期授課計畫表。 

學系 

學群 

教務組 

選課作業  1. 學生選課是否依規完時間內完成選課作業。 

 2. 學系、學程是否按規定的時間內核校學生選課學分數。 

 3. 學生符合學分抵免科目資格是否依規定程序抵免。 

 4. 學系、學程對學生選課是否於規定期間內做確認。 

 5. 教務組對學生選課是否於規定期間內做覆核。 

學系 

學群 

教務組 

學分抵免作業  1. 學生是否按照規定的期限內，提出申請抵免學分。 

 2. 各相關單位及主管們是否按照程序審理完成。 

 3. 教務組是否按照審議結果登錄於成績單。 

學系 

學群 

教務組 

教師授課鐘點作業  1. 學系、學程是否依規定時間申報教師授課鐘點。 

 2. 教務組是否依規定期限內，覆核學系、學程所提專兼任老師鐘點費表。 

 3. 人事室是否依規定期限內，將教務組所報教師授課鐘點費申報入帳。 

 4. 會計室是否依規定期限內，核發各任課老師鐘點費。 

 5. 總務處出納是否依規定期限內，將核發鐘點費匯入老師個人帳戶。 
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單位 作業程序名稱 控制重點 

學系 

學群 

教務組 

學生成績作業  1. 因教師之失誤有遺漏或核算錯誤，致該學期成績核算錯誤，授課教師是否填具「學生成績更正申請表」

及書面證明，並經教研會議（課程委員會）討論做成紀錄，呈學系、學群主任批核後，始得進行更正。 

 2. 各任教師是否按時將各科學生成績輸入電腦，教務組做確認。 

 3. 教務組是否依核批事項更正並通知學生、授課教師。 

學系 

學群 

教務組 

學籍管理作業  1. 審查學生之學籍異動申請事項是否符合本校學碩博士班學則之規定。 

 2. 符合規定申請保留學籍之學生是否依規定申請保留學籍。 

 3. 已達退學條件之學生是否依規定應令退學。 

 4. 已達開除學籍條件之學生是否依規定開除學籍。 

 5. 學籍資料更正是否檢附規定證明文件辦理。 

 6. 學籍更動是否進入校務系更正統及紙本資料完成建檔。 

學系 

學群 

教務組 

申請休學、退學及復學
作業 

 1. 審查學生之學籍異動申請事項是否符合本校系、學群學則之規定。 

 2. 「新生學籍資料表」及校務學籍系統所記載內容是否與提供之證明文件相符。 

 3. 符合規定申請休學之學生是否依規定保留學籍。 

 4. 已達退學條件之學生是否依規定退學。 

 5. 學生學籍表更正（紙本）及校務學籍系統資料更正是否檢附規定證明文件辦理。 

 6. 休、復、退學是否完成登入校務系統及紙本資料建檔。 

教務組 行事曆資料彙整作業  1. 本校各相關單位，在每年 2月 10日左右是否開始擬定下學年度行事。 

 2. 行事曆草案，是否依規定送相關會議審查通過。 

 3. 行事曆制定後，發函給各單位，是否依照行事施行。 

教務組 通識教育委員會運作 

作業 

 1. 每學年度通識委員會是否依規定期限內開會。 

 2. 學系、學群及各中心是否確實執行通識委員會所決議事項。 

 3. 業務執行的成敗得失是否確實檢討。 

學系 

學群 

 

考輔會作業  1. 系、學群是否按照規定時間啟動籌備工作。 

 2. 系、學群是否按時發出文宣。 

 3. 主辦同學是否按照行程做準備與演練。 

 4. 說明會後是否做檢討工作及資料是否彙整歸檔。 

學系 

學群 

教務組 

考試入學作業  1. 各項招生作業事項是否均依規定時間進行討論。 

 2. 書面資料及筆試成績是否按時給口委參考。 

 3. 放榜會議及放榜公告是否於規定期限內完成。 

 4. 外國學生外加名額申請填報（班別間流用、本地生缺額流用、申請擴增名額）。 

學系 

學群 

教務組 

國際組 

外國學生申請入學作業  1. 外國學生其申請資格是否符合規定。 

 2. 外國學生，於規定期間內，所檢附申請表件是否符合規定且完備。 

 3. 招收外國學生之名額（含本國生缺額流用），是否符合教育部的規定。 

 4. 是否符合入學資格，應查明非為國內大專院校予以退學之外國學生。 

 5. 外國學生入學申請之審查，是否依初審、複審之制度審查，是否陳奉校長同意後始核發「入學通知書」。 

 6. 外國學生入學申請之審查標準，是否符合規定。 

 7. 是否依審核結果通知錄取學生報到及註冊。 

 8. 每年 11月 30日前，是否將已註冊入學之外國學生，依教育部規定，主動至教育部國際及兩岸教育司「全

國大專校院境外生資料管理資訊系統」完成系統資料填報。 

學系 

學群 

教務組 

甄試入學作業  1. 各項招生作業事項是否均依規定時間進行討論。 

 2. 甄試資料及書面成績是否按時給口委參考。 

 3. 放榜會議及放榜公告是否於規定期限內完成。 

學系 

學群 

教務組 

招生試務作業  1. 答案卷作業是否在規定的期限內完成。 

 2. 試題作業是否在規定的期限內完成。 

 3. 試題是否妥為收藏保管。 

 4. 試題標籤是否確實核對無誤。 

學系 

學群 

教務組 

博碩士班課程作業  1. 教務組是否依照規定的時間，發函給各組召集人召開各組會議。 

 2. 本校各組教學發展委員會，是否在每年 4及 11月初依課程規定及原則，訂定課程。 

 3. 各組教學發展委員會所訂課程，是否經課程委員會議審核通過及校長核准。 

學系 

學群 

 

教師聘任作業  1. 簽呈及會人事室之各項作業是否依規定辦理。 

 2. 公告刊登是否於規定期限前刊登。 

 3. 凡逾收件截止日者均不予受理（以郵戳為憑）。 

 4. 書面資料之審核，是否符合本校公告之徵聘條件及相關法規之規定辦理。 

 5. 教師資格之審查作業是否符合規定。 

 6. 外審結果回覆之日期，須一併考量安排召開系、學群及校級教評會議之時程。 
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單位 作業程序名稱 控制重點 

學系 

學群 

教務組 

學生畢業資格審查及 

離校作業 

 1. 教務組檢視學生是否依規定修滿年限內的課程與學分。 

 2. 研究生是否依規定期限內修正論文及繳交給相關單位。 

 3. 學生是否依規定辦理離校手續。 

 4. 教務組是否依規定時間繕製畢業名冊及畢業證書。 

學系 

學群 

教務組 

博碩士班學位考試作業  1. 學生是否依規定時間及程序，申請學位論文口試。 

 2. 教務組是否依規定程序辦理學生論文口試。 

 3. 學生是否依規定時間繳交論文最後定稿。 

學系 

學群 

學術研討會辦理作業  1. 文宣物品需製作時間，故需及早進行。 

 2. 會議當天務必安排機動人員，以處理臨時突發事件。 

學系 

數典組 

佛學資訊學程委員會 
運作作業 

 1. 佛學資訊學程會議每學年 3月及 9月各召開一次，開會時委員人數須過半。 

 2. 佛學資訊學程召集人二年一任，連選得連任。通常由佛學資訊組專任老師互選。委員由校內佛學資訊組

專任老師三人外加一名外聘老師及顧問一名。每學年 9月申請人事室發聘書，為配合學年，故一年一聘。 

 3. 秘書一職乃由數位典藏組組員兼任，資訊組組員則支援「佛學資訊組/學程」實驗室的設備及使用實驗
室的規範等。 

 4. 會議決議之法規須提交「教務與研究發展會議」決核，該會由教務組與研發組輪流舉辦。 

教務組 

數典組 

佛學資訊學程加修、 
成果展現作業 

 1. 加考電腦概論由召集人安排老師出題，及由佛教學系訂定考試時間。 

 2. 「成果展現」乃加修學程的實作作品，舉辦時間與本校學生論文發表會時間同，流程由佛教學系協助行
政事務。 

 


