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畢業證書銷毀作業作業流程 

 

一、目的 

為使承辦人能正確的完成畢業證書銷毀作業。 

二、依據 

 

三、定義 

經常性業務。 

四、作業流程說明 

1、記載領回空白證書之張數（分學士學位證書、副學士學位證書） 

2、分別記錄畢業生領取張數、空白及作廢張數。 

3、印製畢業證書作廢銷毀清冊存查（分學士學位、專科部） 

4、作廢之畢業證書由承辦人送銷毀單位銷毀。 
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六、作業流程圖 

 

權責單位 作業流程 注意事項及相關表單

領回空白
畢業證書

依據各系訂定之入學生科目
表初審

教務組承辦人

分學士學位證書
及副學士學位證
書分別套印

教務組承辦人

空白及作廢和已
套印而無法畢業
者張數全部銷毀

教務組承辦人

印製畢業證書
銷毀清冊存查

結束

教務組承辦人

 
 

 


