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學生畢業資料處理作業流程 
承辦單位:學生總隊 

承辦人員:各中隊隊職人員 

聯絡電話: 03-3282321 轉各中隊聯絡電話或直撥該中隊專線電話 

辦理時間:新生入校預備教育起至畢業離校 

法令依據:本校 84 年 11 月 2 日(84)校輔字第 844213 號函、中央警察大學學生總隊訓導工

作手冊 

注意事項：一、學生畢業資料包括(學生學籍記載表、新生入學考試應考人報名表、新生體

格檢查表、大學入學考試中心學科能力測驗成績證明、新生體能測驗表、

新生口試考評表、入學志願書、保證書、學生綜合資料表、學生綜合資料

紀錄表(A) (B)、學生操行考查表、學生(員)自傳、學生生活月記、學生個

別談話紀錄表、學生差假紀錄表、學生獎懲及言行加減分紀錄表、專題討

論評分表、家庭訪問紀錄表、學生服務護照、體技鑑定證書、射擊鑑定證

書)等 22 項。應於入學起建立資料，畢業時納入畢業資料檔案。【學士班

二年制學生畢業資料不包括上述粗體標示之資料】 

二、學生綜合資料表及自傳應由本人親自填寫，遇有異動應即時更新。 

三、各項學生資料應按時登錄，確保資料正確完整。 

四、各種書表資料應依標準規格製作、裝訂。 

五、凡涉及學生個人隱私資料應予保密。學生畢業資料於在學期間應由各中隊

訓導負責保管。 
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作業開始 

 

 

 

建立各項資料約一

個月 

 

資料之更新補正約

需 2 週 

 

學生畢業後兩週內
將資料送公關室存
檔 

會簽公文約需 5至 7

日 

作業結束 

 

 

 

 

第一學期開始建立各項學生資料 

作業結束 

每學期結束後就各項資料內容予

以補充或更正 

學生畢業 2 週內將畢業生資料簽

陳校長核定後送公關室存檔 

新生入學預備教育期間 

填寫自傳及綜合資料表 

陳核後送 

公關室存檔 


