
畢業生離校手續單操作說明（學生）： 

一、畢業生離校手續單核簽流程：學生填單及上傳系所要求相關文件（無則免）

→系秘書初審→教務處複審→會簽各辦理單位、各辦理事項→系秘書複審（無則

免）→學生信箱收到核簽完成通知→依公告時間至教務處領取畢業證書。 

 
 

  



二、學生填單及上傳相關文件： 

1、請登入「校務資訊系統」，點選電子表單「線上核簽管理系統」。 

 

 

2、請依當學期公告梯次點選「090A 畢業生離校手續單」→點選「填單」。 

   申請管制項目顯示無勾選項目者（ ），表單請填答 、勾選 、請輸入

常用電子信箱、附件請上傳系所要求相關文件（無則免）、學生證補換發畫面（無

則免）。 

 

 

   申請管制項目有勾選項目者，請先完成項目後再申請。 

  



3、完成表單與附件上傳資料，請點選「傳送」，跳出視窗「您確定要傳送

嗎?」，請點選「確定」。

 

 

4、跳出視窗「已傳送給以下人員處理:[系秘書初審]」，請點選「確定」→進行核

簽→學生信箱收到核簽完成通知→依公告時間至教務處領取畢業證書。 

 

 

  



三、核簽流程查詢： 

1、請登入「校務資訊系統」，點選電子表單「線上核簽管理系統」。 

 

 

2、點選下方「使用者流程作業」→點選「流程追蹤」→點選「流程作業 」

→「0600 教務處-090A 畢業生離校手續單」→流程狀態點選「所有」查詢。 

 

 

  



3、狀態為「已完成」者，請確認學生信箱是否收到核簽完成通知（主旨：畢業

生離校手續單 已核簽完成）→依公告時間至教務處領取畢業證書。 

 

 

4、狀態為「處理中」者，請完成事項後與各辦理單位確認。 

 

 


