3.物理系簡介

物理學系成立於民國五十四年，目前設有學士班、碩士班及博士班；學士班分為物理組、光電物理組，碩士班分為物理組、應用物理組及光電物理組。本系現有系主任一名、副系主任一名、專任教師三十名，辦理各項教學研究事務。
    除教學研究外，主要行政業務包含：(1)本系教職員工各項人事作業，例如新聘、升等、獎勵、休假等。(2)本系課程及學生相關作業，如入學考試及甄選、排課、修課、畢業離校等。(3)本系各項計畫申請、行政會議召開等行政作業。
承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	1
	各級會議代表選派程序
	一、校教師評審委員會委員選舉
1.院於八月將校教評委員投票單送系。
2.將校教評委員投票單分送本系各教師投票
  後彙整。
3.送院統計全院教師投票結果。
二、各類會議代表、委員會委員選派
1.院於八月將各類會議代表、委員會委員推
  選資格及名額表送系。
2.依院指定項目加上系級委員會項目製作選
  舉投票單後，由系主任複閱。
3.與系主任確認投票時間。

4.寄送本系教師通信投票通知單。
5.投票完成後進行開票統計，並做成紀錄。

6.由系主任宣布當選及候補名單。
7.將院及校級會議代表名單送院。
	1.校教評委員投票單
2.校院各會議代表、委員會委員投票單
3.本系各會議代表、委員會委員投票單

	1.本校組織規程


	作業流程圖：

[image: image1.emf]一 、 校教 師 評 審 委員 會委員選舉

院將 校教評委員投票單 送系 將 投票單送教師投票後 彙整 送院統計全院教師投票結果

二 、 各類會議 代表 、 委員 會委員選派

院將推選資格及名額表送系

製作選舉投票單 並由系主任複

閱

確認投票時間

寄送通信投票通知單

投票完成後進行開票統計

由系主任宣布當選及候補名單 將院及校級會議代表名單送院




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	2
	系務會議召開程序
	1.與系主任確認會議時間(原則於學期中每月
最後一個星期三召開，遇重大議案時，系
主任可召開臨時系務會議)。

2.彙整議案並製作開會通知單。

3.寄送本系教師開會通知單(一週前)。
4.開會前備妥會議資料、簽到冊、便當及茶
水等。
5.達法定人數後，由系主任主持會議。
6.整理會議紀錄後經系主任確認校覆。
7.寄送教師會議紀錄並執行決議事項。
	
	1.本校組織規程


	作業流程圖：

[image: image2.emf]確認會議時間

彙整議案並製作開會通知單

寄送開會通知單 (一週前 )

會前備妥會議資料 、 簽到冊 、

便當及茶水

舉行會議

整理會議紀錄並經系主任確認

校覆

寄送會議紀錄




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	3
	系教師評審委員會召開程序
	1.與系主任確認會議時間(學期中須召開系教
評會時，原則於當月系務會議後召開，遇
重大議案，系主任可召開臨時系教評會)。

2.製作並寄送開會通知單(一週前)。

3.開會前備妥會議資料、簽到冊、便當及茶
水等。

4.達法定人數後，由系主任主持會議。
5.整理會議紀錄後經系主任確認校覆。

6.寄送教師會議紀錄並執行決議事項。
	
	1.本系教師評
審委員會組
成原則

	作業流程圖：

[image: image3.emf]確認會議時間

寄送開會通知單 (一週前 )

會前備妥會議資料 、 簽到冊 、

便當及茶水

舉行會議

整理會議紀錄並經系主任確認

校覆

寄送會議紀錄




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	4
	其他各委員會議召開程序
	1.與各委員會召集人確認會議時間(召集人視
需要得召開委員會會議)。

2.製作並寄送開會通知單(三天前)。
3.開會前備妥會議資料、簽到冊、便當及茶
水等。

4.達法定人數後，由召集人主持會議。
5.整理會議紀錄後經召集人確認校覆。
6.寄送委員會成員會議紀錄並執行決議事項
。
	
	1.本系委員會

  組織規則

	作業流程圖：

[image: image4.emf]確認會議時間

寄送開會通知單 (三天前 )

會前備妥會議資料 、 簽到冊 、

便當及茶水

舉行會議

整理會議紀錄並經召集人確認

校覆

寄送會議紀錄




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	5
	專任教師初聘程序
	1.視需要於起聘日(二月起聘或八月起聘)半
  年前開始作業，於專業期刊、報紙、網站
  或雜誌刊登徵聘資訊。
2.整理應徵者資料。
3.召開人事委員會議進行初審。
4.進行外審作業。
5.外審報告回覆後，召開人事委員會議投票

  決議推薦名單。

6.送系務會議投票決議。
7.送系教評會投票決議，決定錄、備取人選
  及其擬聘職稱及優先次序等。
8.填具本校擬聘專任教師及研究人員申請表
、擬聘教師及研究人員資料表。

9.將上述資料並檢具擬聘教師之學經歷證件
  、著作、外審資料等送院。
	1.本院聘任教師審查
表格
2.擬聘專任教師及研
  究人員申請表
3.擬聘教師及研究人
  員資料表

	1.本校初聘專
任教師作業
要點

2.本系初聘專
任教師作業細則


	作業流程圖：


[image: image5.emf]刊登徵聘資訊

整理應徵者資訊

召開人事委員會議進行初審

召開人事委員會決議推薦名單

送系務會議投票

送系教評會投票

送外審查

將相關資料送院

填具擬聘專任教師申請表 、 擬

聘教師及研究人員資料表等




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	6
	兼任教師聘任程序
	1.課程委員會視需要提出擬聘任人選及相關
  資料。

2.召開人事委員會議投票決議。

3.送系務會議投票決議。
4.送系教評會投票決議。

5.填具本校擬聘兼任教師申請表、擬聘教師
及研究人員資料表等。

6.將上述資料送院。
	1.擬聘兼任教師申請
  表
2.擬聘教師及研究人
  員資料表

	1.本校兼任教
師聘任辦法
2.本系合聘、

  客座、兼任

  教師之聘任

  、續聘、權

  利及義務原

  則

	作業流程圖：


[image: image6.emf]課程委員會視需要提出擬聘任

人選

召開人事委員會投票

送系務會議投票
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承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	7
	合聘教師聘任程序
	1.系主任視需要提出擬聘任人選及相關資料
  。
2.召開人事委員會議進行初審。

3.進行外審作業。
4.外審報告回覆後，召開人事委員會議投票

  決議。

5.送系務會議投票決議。
6.送系教評會投票決議。
7.填具本校擬聘合聘教師申請表、擬聘教師
及研究人員資料表。

8.將上述資料並檢具擬聘教師之學經歷證件
  、著作、外審資料等送院。
	1.本院聘任教師審查

表格
2.擬聘合聘教師申請
  表
3.擬聘教師及研究人
  員資料表

	1.本校校內合

  聘教師權利

  義務區分原

  則
2.本系合聘、

  客座、兼任

  教師之聘任

  、續聘、權

  利及義務原

  則

 

	作業流程圖：


[image: image7.emf]系主任視需要提出擬聘任人選

召開人事委員會議進行初審

召開人事委員會議投票

送系務會議投票

送系教評會投票

送外審查
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承辦單位：物理學系

	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	8
	教師升等審查作業程序
	1.教師於二月備妥升等相關資料送系主任。
2.整理教師升等資料送院。

3.由院辦理外審作業。
4.外審報告回覆後，院彙整外審報告送系。
5.系教評會根據升等資料及外審報告，進行
三階段的評分與投票。
6.第一階段就申請人之教學進行評分，達七

  十分者通過。

7.第二階段進行不記名投票，同意票數必須
  超過出席人數之三分之二；再對通過上述

  投票之人選進行不記名優先順序投票，以

  決定升等順序。
8.第三階段對通過第二階段之申請人進行研

  究及服務評分，實得點數七十五點以上且
升等順序排名在升等名額內者則推薦至院
。
9.將系教評會評量結果及開票結果之會議紀
錄送院。
	1.本系教師升等評分
表

	1.本校教師升
等審查辦法
2.本院教師升
等審查細則
3.本系教師升
等審查細則

	作業流程圖：


[image: image8.emf]教師備妥升等資料送系主任

整理教師升等資料送院

院彙整外審報告送系

系教評會進行三階段評分及投
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院辦理外審作業
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教師得提出申覆




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	9
	教師進修、休假研究申請程序
	1.依人事室辦理期程，通知教師欲申請進修
、休假研究者填妥本校教師進修研究申請
表、本校教授休假研究申請表提出申請。
2.彙整教師進修、休假申請表。

3.召開人事委員會議投票決議。

4.送系教評會投票決議。
5.將通過者申請單及會議紀錄送院。
6.經相關單位及校長奉核後，影印一份自存

  ，正本送人事室。
	1.本校教師進修研究
  申請表
2.本校教授休假研究
  申請表

	1.本校教師進
  修、休假研 

  究辦法
2.本系教師進
  修、休假研 

  究辦法

	作業流程圖：

[image: image9.emf]通知教師填妥申請表提出申請

彙整教師進修 、 休假申請表

紀錄並通知教師

將申請表及會議紀錄送院

經相關單位奉核後 ， 正本送人

事室

紀錄並通知教師

召開人事委員會議投

票

送系教評會投票

通過

通過

未通過

未通過

彙整申請通過者之申請表及會

議紀錄




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	10
	傑出教學獎推選程序
	1.由課程委員會依下列條件決定初選名單：
  大學部及碩士班意見調查表投票前3名、
  教師意見調查投票前3名、近三年外系普
  物教學評鑑結果3.5分以上者。
2.統計初選名單中教師近三年授課教學評鑑
  結果(計算第十五項「總體而言，本課程
  教學品質優良」之分數，加權填表人數取
  得平均)，以選定本系候選人。
3.於系務會議報告本系候選人。
4.請候選人提供資料並檢附具體事實。
5.將傑出教學獎候選人資料送院。
	
	1.本校教師傑
  出教學獎設
  置辦法

	作業流程圖：

[image: image10.emf]決定初選名單

選定本系候選人

於系務會議報告

請候選人提供資料 將傑出教學獎候選人資料送院




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	11
	學術卓越獎勵作業程序
	1.依理學院通知之作業方式及期程開始辦理
  。

2.通知教師欲申請學術卓越獎勵者，填具本
  校教師學術卓越獎勵申請表提出申請。
3.由本系已獲清華特聘講座、清華講座及特
  聘教授之教師組成審查委員會，提出外審
  名單。
4.將申請資料送外審。
5.外審報告回覆後，召開審查委員會議開會
  決議排序。
6.依排序名單填具推薦表。
7.將學術卓越獎勵推薦表送院。
	1.教師學術卓越獎勵
  申請表
2.教師學術卓越獎勵
  推薦表

	1.本校教師學
  術卓越獎勵
  辦法

	作業流程圖：

[image: image11.emf]理學院通知作業 通知教師提出申請

召開審查委員會議 、 提外審名

單

送外審查

召開審查委員會議 、 決議排序

填具推薦表 將學術卓越獎勵推薦表送院




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	12
	國科會計畫申請/經費申請/結案申請程序
	1.研發處通知本校計畫申請開始及截止收件
  日期。
2.通知教師登錄國科會網站線上申請、繳交
  計畫書。
3.線上彙整並列印紙本。

4.送交研發處彙整。
5.研發處彙整後送國科會審查。
6.國科會審查核定後，來文通知計畫經費核
  定總表。
7.計畫主持人執行計畫。
8.計畫執行完畢，計畫主持人上網繳交結案
  報告。
9.通知會計室辦理計畫經費結案。 
	1.專題研究計畫申請
  書
	1.國科會補助
  專題研究計
  劃作業要點
2.國科會補助
  專題研究計
  劃經費處理
  原則

	作業流程圖：


[image: image12.emf]研發處通知作業 通知教師進行申請作業

線上彙整並列印紙本 送研發處彙整

送國科會審查

計畫主持人執行計畫 國科會通知審查結果

計畫執行完畢 ， 計畫主持人線

上繳交結案報告

通知會計室辦理經費結案




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	13
	非國科會計畫申請/經費申請/結案申請程序
	1.教師備妥申請其他機構合作計畫資料。
2.教師自行向補助計畫機關提出申請。
3.補助計畫機構來函告知申請結果。

4.補助機構與計畫主持人雙方簽訂合約書。

5.由校方開立統一收據申請補助款項。
6.計畫主持人執行計畫。
7.計畫執行完畢，計畫主持人繳交結案報告
  並退還結餘款。
	
	

	作業流程圖：


[image: image13.emf]教師備妥申請資料 向補助機關提出申請

補助機關通知申請結果 雙方簽訂合約書

計畫主持人執行計畫

開立統一收據申請補助款項

計畫執行完畢 ， 計畫主持人繳

交結案報告並退還結餘款




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	14
	學士班甄選入學程序
	1.招生組將報名甄試之學生名冊及資料袋送
系。
2.審核報名學生之資料是否齊全及符合規定
：資料不齊者聯絡該生於期限內補件，資
料不符者退招生組處理；符合者進入甄試
程序。
3.召開招生委員會議，討論當年度甄選相關

  作法。
4.辦理指定項目甄選。
5.進行筆試、閱卷，並進行資料審查評分。
6.依指定項目計算成績分數。

7.召開招生委員會議決定錄取標準及錄取名
  單。

8.經系主任確認無誤後將資料登錄系統。

9.將考生成績資料送招生組處理。
	1.大學甄選入學招生
指定項目評分單
2.大學甄選入學錄取
總成績紀錄表

	1.大學甄選入
  學招生作業
  注意事項

	作業流程圖：


[image: image14.emf]招生組將考生資料送系

召開招生委員會議 ， 討論甄選

相關作法

辦理指定項目甄選

進行筆試 、 閱卷 進行資料審查評分

依指定項目計算分數

將資料登錄系統 將成績資料送招生組處理

審核考生資料是否齊

全符合

請學生補件或退招生組

否

是

決定錄取標準及錄取名單




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	15
	碩士班甄試入學程序
	1.招生組將考生甄試資料送系。
2.整理考生甄試資料。

3.召開招生委員會議，討論當年度甄試相關
  作法。
4.進行資料審查評分。
5.通知符合口試資格考生口試時間、地點，

並於本系網頁公告口試資訊。
6.進行口試。

7.統計考生成績。

8.召開招生委員會議決定錄取標準及錄備取
  名單。

9.經系主任確認無誤後將資料登錄系統。

10.將考生成績資料送招生組處理。
	1.考生資料表

2.本系碩士班甄試入
學推薦函表格
3.審查成績記載表
4.口試成績記載表


	1.本校碩士班
研究生招生
辦法


	作業流程圖：

[image: image15.emf]招生組將考生資料送系

召開招生委員會議 ， 討論甄試

相關作法

進行資料審查評分

通知考生口試時間 、 地點 於本系網頁公告口試資訊

進行口試

統計考生成績

決定錄取標準及錄備取名單

將成績資料送招生組處理

整理考生資料

將資料登錄系統




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	16
	博士班考試入學程序
	1.招生組將考生資料送系。

2.整理考生資料。

3.召開招生委員會議，討論當年度考試相關
  作法。
4.進行資料審查評分。
5.通知符合口試資格考生口試時間、地點，
並於本系網頁公告口試資訊。
6.進行口試。

7.統計考生成績。

8.召開招生委員會議決定錄取標準及錄備取
  名單。

9.經系主任確認無誤後將資料登錄系統。

10.將考生成績資料送招生組處理。
	1.考生資料表
2.考試推薦書
3.審查成績記載表
4.口試成績記載表

	1.本校博士班
研究生招生
辦法

	作業流程圖：

[image: image16.emf]招生組將考生資料送系

召開招生委員會議 ， 討論考試

相關作法

進行資料審查評分

通知考生口試時間 、 地點 於本系網頁公告口試資訊

進行口試

統計考生成績

決定錄取標準及錄備取名單

將成績資料送招生組處理

整理考生資料

將資料登錄系統




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	17
	學士班逕行修讀博士學位申請程序
	1.註冊組通知作業。
2.公告於本系網頁及公告欄。
3.學士班應屆畢業生填妥申請書提出申請。
4.由招生委員會召集人擔任召集人組成審查
  委員會。
5.進行審查評分。
6.統計成績及通過名單。

7.於系務會議報告。

8.將學士班逕行修讀博士學位名單送註冊組
  。
	1.學士班應屆畢業生
  逕行修讀博士學位
  申請書

	1.本校學則

2.本校學士班
應屆畢業生
逕行修讀博
士學位作業
規定

	作業流程圖：

[image: image17.emf]公告於網頁及公告欄

學士班應屆畢業生填妥申請書

提出申請

組成審查委員會

進行審查評分

註冊組通知作業

於系務會議報告 將名單送註冊組

統計成績 及通過名單 紀錄並通知學生

通過

未通過




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	18
	碩士班逕行修讀博士學位申請程序
	1.註冊組通知作業。

2.公告於本系網頁及公告欄。
3.碩士班研究生填妥申請書並附成績單、推

  薦函等資料提出申請。
4.由課程委員會召集人擔任召集人組成審查
  委員會。

5.進行審查評分。
6.統計成績並排定順序名單公布一周。
7.送系務會議投票決議。
8.將碩士班逕行修讀博士學位通過名單送註

  冊組。
	1.碩士班研究生逕行
  修讀博士學位申請
  書

	1.本校學則
2.本校碩士班
研究生逕行
修讀博士學
位作業規定
3.本系碩士班
研究生逕行
修讀博士學
位審查原則


	作業流程圖：

[image: image18.emf]公告於網頁及公告欄

研究生填妥申請書提出申請

組成審查委員會

進行審查評分

統計成績並排定順序名單公 布

一周

註冊組通知作業

整理碩士班逕行修讀博士學位

通過名單

紀錄並通知學生 送系務會議投票

通過

未通過

將名單送註冊組




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	19
	開課/排課程序

	1.每年四月寄送教師開課意願表。
2.教師填寫開課意願表。

3.回收開課意願表並彙整。

4.開課優先順序依次為第二年連續開課、第
一年開課、第三年連續開課、第四年以上
連續開課；課程委員會召集人依上述原則
做初步安排。

5.召開課程委員會議做最後決定。
6.將開設課程相關資料登錄系統。
	1.本系教師開課意願
表

	1.本系排課原

  則

	作業流程圖：


[image: image19.emf]寄送教師開課意願表

教師填寫開課意願表

回收開課意願表並彙整

課程委員會召集人依開課優先

順序做初步安排

召開課程委員會議做最後決定

將開設課程資料登錄系統




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	20
	研究生抵免學分申請程序
	1.研究生於期限內上網填寫抵免學分資料，
列印研究生抵免學分申請表。
2.研究生將申請表附修課成績證明(成績單)
正本送原就讀學校教務處權責單位驗證欲
抵免科目學分未計入畢業學分。
3.研究生向課程委員會提出抵免學分申請，
並檢附指導教授意見。
4.新學期開學第一週召開課程委員會議進行審查，課程委員會可酌請該學期任課教師
給予考試評量；未經事先申請者，課程委
員會得不予審查。
5.將通過名單送系主任簽核。

6.將研究生抵免學分名單送註冊組。
	1.研究生抵免學分申
請表
2.修課成績證明(成績

單)
	1.本校學則
2.本校學生抵
免學分辦法



	作業流程圖：

[image: image20.emf]研究生填寫抵免學分資料並列

印申請表

研究生向原就讀學校申請驗證

研究生提出抵免學分申請

將通過名單送系主任簽核

將研究生抵免學分名單送註冊

組

召開課程委員會議進

行審查

記錄並通知學生

未通過

通過




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	21
	研究生獎助學金申請及審查作業程序
	1.公告申請助教工作相關資訊。

2.研究生於期限內填妥志願表送系辦(本系研

究生有擔任助教工作義務，且為取得學位
必要條件，並依實際工作時數發放獎助金)
。

3.彙整申請資料並分配助教工作。

4.公布助教名單。

5.學期末由任課教師就助教工作表現進行評
分。

6.將評分結果送課程委員會議討論，就表現
優異者給予獎狀及獎勵。
	1.本系助教工作志願
表

	1.本系研究生

  助教工作分

  配及支付助

  學金辦法


	作業流程圖：


[image: image21.emf]公告助教工作資訊

研究生於期限內提出申請

彙整申請資料並分配助教工作

公布助教名單

學期末任課教師就助教工作進

行評分

課程委員會決議獎勵名單




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	22
	博士班資格考作業程序
	1.公告資格考考試日期及相關資訊。

2.申請人於期限內提出申請。

3.彙整申請人資料送課程委員會。

4.課程委員會召集人邀請教師命題。

5.進行資格考。

6.命題教師進行閱卷評分作業。

7.課程委員會與命題教師開會決定通過標準

與名單並做成紀錄。

8.公告博士班資格考通過名單。
	
	1.本系碩士、

  博士學位修

  讀辦法

	作業流程圖：

[image: image22.emf]公告考試資訊

申請人於期限內提出申請

彙整申請資料送課程委員會

課程委員會召集人邀請教師命

題

進行資格考

進行閱卷評分作業

公告 博士班資格考 通過名單

開會決定通過標準及

名單

通過

紀錄並通知學生

未通過




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	23
	博士班兼課作業程序
	1.每年五月左右公告徵求博士班研究生兼課

資訊。

2.申請人於期限內提出申請。

3.審查申請人須通過資格考及獲得指導教授

同意。
4.召開課程委員會議投票決議。

5.送系教評會投票決議。
6.公布博士班兼課名單。

7.將開設課程相關資料登錄系統。
	1.聘任博士研究生協

助開課申請表
	

	作業流程圖：

[image: image23.emf]公告兼課資訊

申請人於期限內提出申請

審查申請人資格

召開課程委員會議投票

公布博士班兼課名單

紀錄並通知學生

將開設課程資料登錄系統

送系教評會投票

通過

未通過




承辦單位：物理學系
	項次
	業務名稱
	作業內容
	相關表格
	相關法規

	24
	研究生口試及畢業程序
	1.審查研究生修畢之應修科目及學分數，博

  士班另應通過資格考及語文能力認定。
2.完成論文初稿之研究生經指導教授同意得
申請舉行學位考試，博士班另須填寫申請
書。
3.造學位考試名冊送系主任簽核。

4.送教務處呈校長核定。

5.研究生寄送論文及口試委員聘函。

6.進行口試，須備妥指導教授推薦書、口試 

  成績單、考試委員審定書、論文審查費、
交通費、論文指導費印領清冊等資料。

7.論文考試成績送系主任簽核。

8.成績單及審定書影本送交教務處。
9.口試通過後，研究生至本校圖書館網站建
立論文摘要相關資料及上傳論文全文電子
檔。

10.研究生下載列印畢業離校手續單。

11.研究生依畢業離校手續單至學校各單位辦
理離校手續。
12.完成離校手續後，研究生至註冊組繳交學
生證、論文並領取畢業證書。

	1.博士候選人申請書

2.學位考試名冊
3.口試委員聘函
4.指導教授推薦書
5.口試成績單
6.考試委員審定書
7.論文成績登記表
8.論文審查費印領清
  冊
9.交通費印領清冊
10.論文指導費印領清
   冊
11.畢業離校手續單
	1.本校學則
2.本校碩士學
  位考試細則
3.本校博士學
  位考試細則
4.本校博士學

位考試注意

事項

5.本校研究生
  畢業論文格
  式條例
6.本校研究生

畢業程序及

繳交畢業論

文須知

7.本系碩士、

  博士學位修

  讀辦法

	作業流程圖：

[image: image24.emf]審查研究生應修科目及學分數

研究生經指導教授同意申請舉

行學位考試

造學位考試名冊送系主任簽核 送教務處呈校長核定

研究生寄送論文及口試委員聘

函

進行口試

考試成績送系主任簽核 成績單及審定書影本送教務處

研究生上傳論文

研究生下載列印畢業離校手續

單

研究生至各單位辦理離校手續

完成後至註冊組繳交學生證 、

論文並領取畢業證書




承辦單位：物理學系
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	25
	系館空間分配使用程序

	1.召開房屋財務委員會議。

2.針對系館空間分配進行討論(原則如下：
新聘教授及實驗研究室由系主任及房屋財
務委員會就系館之空間予以分配使用；退
休教授之研究室可連續使用五年，五年後

如有需要以個案方式討論；榮獲校院榮譽
退休教授者，系上得提供研究室供其使用
)。
3.達成決議並公布使用空間分配表。

4.送系務會議投票決議。
5.系務會議通過後執行，未通過則送房屋財
務委員會議再討論。
	
	1.本系退休教

師優遇辦法

	作業流程圖：

        
[image: image25.emf]召開房屋財務委員會議

針對系館空間分配進行討論

達成決議並公布使用空間分配

表

執行通過案

送系務會議投票

通過

未通過
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召開招生委員會議，討論甄選相關作法


辦理指定項目甄選


請學生補件或退招生組


依指定項目計算分數


將資料登錄系統


進行筆試、閱卷


將成績資料送招生組處理


否


是


決定錄取標準及錄取名單
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公告於網頁及公告欄


學士班應屆畢業生填妥申請書提出申請


組成審查委員會


進行審查評分


紀錄並通知學生


註冊組通知作業


統計成績及通過名單


於系務會議報告


將名單送註冊組


通過


未通過
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公告於網頁及公告欄


研究生填妥申請書提出申請


組成審查委員會


進行審查評分


統計成績並排定順序名單公布一周


註冊組通知作業


整理碩士班逕行修讀博士學位通過名單


紀錄並通知學生


送系務會議投票


通過


未通過


將名單送註冊組
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通知教師填妥申請表提出申請


彙整教師進修、休假申請表


紀錄並通知教師


將申請表及會議紀錄送院


經相關單位奉核後，正本送人事室


通過


彙整申請通過者之申請表及會議紀錄


紀錄並通知教師


召開人事委員會議投票


送系教評會投票


通過


未通過


未通過
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公告考試資訊


申請人於期限內提出申請


彙整申請資料送課程委員會


課程委員會召集人邀請教師命題


進行資格考


進行閱卷評分作業


開會決定通過標準及名單


公告博士班資格考通過名單


未通過


通過


紀錄並通知學生
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公告兼課資訊


申請人於期限內提出申請


審查申請人資格


召開課程委員會議投票


公布博士班兼課名單


送系教評會投票


紀錄並通知學生


將開設課程資料登錄系統


通過


未通過
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招生組將考生資料送系


召開招生委員會議，討論考試相關作法


於本系網頁公告口試資訊


進行資料審查評分


整理考生資料


進行口試


統計考生成績


通知考生口試時間、地點


決定錄取標準及錄備取名單


將成績資料送招生組處理


將資料登錄系統
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公告助教工作資訊


研究生於期限內提出申請


彙整申請資料並分配助教工作


公布助教名單


學期末任課教師就助教工作進行評分


課程委員會決議獎勵名單
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招生組將考生資料送系


召開招生委員會議，討論甄試相關作法


於本系網頁公告口試資訊


進行資料審查評分


整理考生資料


進行口試


統計考生成績


通知考生口試時間、地點


決定錄取標準及錄備取名單


將成績資料送招生組處理


將資料登錄系統
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確認會議時間


彙整議案並製作開會通知單


寄送開會通知單�

會前備妥會議資料、簽到冊、便當及茶水


舉行會議


整理會議紀錄並經系主任確認校覆


寄送會議紀錄
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一、校教師評審委員會委員選舉


院將校教評委員投票單送系


將投票單送教師投票後彙整


送院統計全院教師投票結果


二、各類會議代表、委員會委員選派


院將推選資格及名額表送系


製作選舉投票單並由系主任複閱


確認投票時間


寄送通信投票通知單


投票完成後進行開票統計


由系主任宣布當選及候補名單


將院及校級會議代表名單送院
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確認會議時間


寄送開會通知單�

會前備妥會議資料、簽到冊、便當及茶水


舉行會議


整理會議紀錄並經系主任確認校覆


寄送會議紀錄



_1296464000.vsd
�

教師備妥升等資料送系主任


整理教師升等資料送院


院彙整外審報告送系


系教評會進行三階段評分及投票


第二階段
進行不記名投票


教師得提出申覆


院辦理外審作業


決議推薦名單並做成紀錄


將評量結果及會議紀錄送院


未通過


通過


未通過


通過


教師得提出申覆


第一階段
進行教學評分


通過


未通過


教師得提出申覆


第三階段
進行研究及服務評分
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決定初選名單


選定本系候選人


於系務會議報告


請候選人提供資料


將傑出教學獎候選人資料送院
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系主任視需要提出擬聘任人選


召開人事委員會議進行初審


召開人事委員會議投票


送系務會議投票


送系教評會投票


送外審查


將相關資料送院


填具擬聘合聘教師申請表、擬聘教師及研究人員資料表等
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刊登徵聘資訊


整理應徵者資訊


召開人事委員會議進行初審


召開人事委員會決議推薦名單


送系務會議投票


送系教評會投票


送外審查


將相關資料送院


填具擬聘專任教師申請表、擬聘教師及研究人員資料表等
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課程委員會視需要提出擬聘任人選


召開人事委員會投票


送系務會議投票


送系教評會投票


填具擬聘兼任教師申請表、擬聘教師及研究人員資料表等


將相關資料送院
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研發處通知作業


通知教師進行申請作業


線上彙整並列印紙本


送研發處彙整


送國科會審查


計畫主持人執行計畫


國科會通知審查結果


計畫執行完畢，計畫主持人線上繳交結案報告


通知會計室辦理經費結案
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理學院通知作業


通知教師提出申請


召開審查委員會議、提外審名單


送外審查


召開審查委員會議、決議排序


填具推薦表


將學術卓越獎勵推薦表送院
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研究生填寫抵免學分資料並列印申請表


研究生向原就讀學校申請驗證


研究生提出抵免學分申請


召開課程委員會議進行審查


將通過名單送系主任簽核


記錄並通知學生


將研究生抵免學分名單送註冊組


未通過


通過
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寄送教師開課意願表


教師填寫開課意願表


回收開課意願表並彙整


課程委員會召集人依開課優先順序做初步安排


召開課程委員會議做最後決定


將開設課程資料登錄系統
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召開房屋財務委員會議


針對系館空間分配進行討論


達成決議並公布使用空間分配表


送系務會議投票


通過


執行通過案


未通過
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審查研究生應修科目及學分數


研究生經指導教授同意申請舉行學位考試


造學位考試名冊送系主任簽核


研究生寄送論文及口試委員聘函


送教務處呈校長核定


進行口試


考試成績送系主任簽核


成績單及審定書影本送教務處


研究生上傳論文


研究生下載列印畢業離校手續單


研究生至各單位辦理離校手續


完成後至註冊組繳交學生證、論文並領取畢業證書



_1296289962.vsd
教師備妥申請資料


向補助機關提出申請


補助機關通知申請結果


雙方簽訂合約書


計畫主持人執行計畫


開立統一收據申請補助款項


計畫執行完畢，計畫主持人繳交結案報告並退還結餘款



