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1. 作業流程圖： 

學分學程證明書印製、核發作業程序 
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2. 作業程序： 

2.1. 學生於修畢該學程規定修習之全部課程，於畢業當學期授課教師登打成績截止後二天內，

始可填表申請證明書送學生所屬系所。 

2.2. 經學生所屬學系審核是否符合畢業資格： 

2.2.1. 符合畢業資格，將開南大學學分學程證明書申請表、經畢業資格單位(學生所屬學系、

通識中心、體育室)審核通過之畢業資格審核表影本逕送學分學程單位審核取得學分學

程證明書資格。 

2.2.2. 未取得畢業資格者，則當學期無法申請學分學程證明書。 

2.2.3. 未修畢學程之學分者，得於畢業後五年內申請以隨班附讀完成之；但以取得學程時之課

程規定為準，且一般學分學程及微學程取得之學分至少有 6 學分不屬於學生主修（含雙

主修）、輔系或其他學程之必修學分。重點跨領域學分學程取得之學分至少有 6 學分不

屬於學生主修（含雙主修）、輔系或其他學程之必修學分或選學分。 

2.3. 一般學分學程及微學程由學分學程召集人審核取得學分學程證明書資格；重點跨領域學分

學程由學生所屬學系審核取得學分學程證明書資格，若符合下列規定，則列印開南大學學

分學程取得證書審核表，並匯整清冊經學程召集人或學生所屬學系主任核印後送至註冊課

務組；若不符合則無法取得學分學程證明書。 

2.3.1. 申請人應修畢各學程修讀要點所規定之課程與學分。 

2.3.2. 一般學分學程及微學程應修科目至少有 6 學分不屬於學生主修（含雙主修）、輔系或其

他學程之必修學分。重點跨領域學分學程應修科目至少有 6 學分不屬於學生主修（含雙

主修）、輔系或其他學程之必修學分或選學分。 

2.4. 註冊課務組複核畢業資格及取得學分學程證明書資格，若符合畢業資格及取得學分學程證

明書資格則依學生學籍資料及學程單位提供之開南大學學分學程取得證書審核表印製學分

學程證明書，並至電子公文系統創簽「開南大學用印申請單」；若不符合畢業資格或取得學

分學程證明書者，則無法取得學分學程證明書。 

2.4.1. 將學分學程證明書相關資料登錄系統。 

2.4.2. 製作學分學程證明書學生領取簽收名冊。 

2.4.3. 於次學年初，製冊上簽核報印製名單與印製損毀之學分學程證明書資料，其流程請參閱

「學位證書印製、核發、銷毀作業」。 

2.5. 註冊課務組組長複核學分學程證明書印製資料無誤並至電子公文系統批核「開南大學用印

申請單」。 

2.6. 電子公文系統「開南大學用印申請單」經教務長(代為決行)核准是否同意用印。 

2.7. 呈秘書室用印：加蓋校長簽名章(中、英文)及關防。 

2.8. 註冊課務組檢核領取人是否為本人親自領取： 

2.8.1. 到校領取：若為本人出示身分證件後領取；若非本人，則需出示委託書後簽收領取。 

2.8.2. 郵寄方式申請並回覆申請文件：須先郵寄學生本人身分證影本核驗，並檢附回郵信封。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 各學程應修學分數至少為 12 學分，學程應修科目至少有 6 學分不屬於學生主修（含雙主
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修）、輔系或其他學程之必修學分。 

3.2. 未修畢學程之學分者，得於畢業後五年內申請以隨班附讀完成之；但以取得學程時之課程

規定為準，且一般學分學程及微學程取得之學分至少有 6 學分不屬於學生主修（含雙主

修）、輔系或其他學程之必修學分；重點跨領域學分學程應修科目至少有 6 學分不屬於學生

主修（含雙主修）、輔系或其他學程之必修學分或選學分。 

3.3. 修滿各學程規定之科目與學分者，經學生所屬學系或各學程委員會審核通過後始發給學分

學程證明書。但須經核准始可修讀學程之學生，未經核准者不發給證明書。 

3.4. 申請修讀學分學程之學生不得因修讀學分學程而申請延長修業年限。 

3.5. 學分學程證明書是否印製無誤，並完成所有用印程序(學分學程證明書：加蓋校長簽名章

(中、英文)及關防)。 

3.6. 學分學程證明書資料登錄系統。 

3.7. 註冊課務組檢核領取人是否為本人親自領取： 

3.7.1. 到校領取：若為本人出示身分證件後領取；若非本人，則需出示委託書後簽收領取。 

3.7.2. 郵寄方式申請並回覆申請文件：須先郵寄學生本人身分證影本核驗，並檢附回郵信封。 

3.8. 印製損毀之學分學程證明書整理、製冊與符合學分學程證書領取資格之清冊上簽呈閱，其

流程請參閱「學位證書印製、核發、銷毀作業」。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1. 大學法 

4.2. 大學法施行細則 

4.3. 開南大學學則 

4.4. 開南大學學分學程設置辦法 

4.5. 各學分學程修讀要點 

 

5. 使用表單： 

5.1. 開南大學學分學程證明書申請表 

5.2. 教務系統：GRA020M_審核畢業資格 

5.3. 開南大學畢業資格審核表影本 

5.4. 教務系統：GRA160M_審核學分學程 

5.5. 開南大學學分學程取得證書審核表 

5.6. 教務系統：GRA025M_註記畢業資格 

5.7. 學分學程證明書 

5.8. 電子公文系統：開南大學用印申請單 

5.9. 學分學程證明書學生領取簽收名冊 

5.10. 委託書(各式證件申請委託書) 

 


