畢業生辦理線上電子離校手續公告
                               九十六年五月三十日

              中大教字第0960200362號

主旨：為簡化應屆畢業生辦理離校作業流程，自九十五學年度第二學期起試辦畢業線上電子離校手續，學生如於完成下列各應辦事項者，則可免辦紙本離校申請表，詳細規定如說明，請  查照。

說明：
一、登錄方式:

(一)網址 http://portal.ncu.edu.tw
或由中大學首頁(http://www.ncu.edu.tw)點選左方”Portal 入口”進入
   (1)學生:請輸入電算中心SPARC(計中email)帳號、密碼。
              (例如email為941001001@cc.ncu.edu.tw,帳號則為941001001)。

無法登入之學生請至http://www.cc.ncu.edu.tw/service/password.htm 修改密碼或親自攜帶學生證至志希館電子計算機中心終端機室申請更改密碼。
(2)教職員:請輸入電子表單系統http://eform.ncu.edu.tw之帳號、密碼 。 

(例如身份證字號為A123456789,帳號則為A345678，密碼預設為A123456789)。
忘記密碼時請洽人事室曾靖雯小姐處理(TEL:57065)。
(二)或直接開啟瀏覽器，於網址列鍵入 http://WWW4.is.ncu.edu.tw/register/
(1)學生：以學號為帳號，電算中心之SPARC（即學號＠cc.ncu.edu.tw）帳號

之密碼為登入密碼。如忘記該密碼，請持學生證至電算中心終端機室之櫃臺申請密碼更改。

(2)行政單位及系所：以各單位向教務處提出申請之-MAIL帳號和密碼登入。

          如忘記帳號可洽詢註冊組，如忘記密碼請持教職員證至電算中心終端機室之櫃臺申請密碼更改。

二、作業選項: 
登入系統後,畫面上半部顯示系統功能選單，先選擇「學籍成績」後，點選「離校查詢」，進入離校系統，包括查詢及辦理個人下列說明之各類離校應辦事項。
三、離校應辦項目包括:
學士班學生: 圖書館權限凍結、歸還畢業服、歸還體育器材、僑外生離校、
系所辦公室及其他系所指定離校項目、近照上傳、歸還學生證、領取畢業證書
研  究  生:圖書館權限凍結、電子論文上傳、繳交圖書館紙本論文、歸還畢業服、
歸還體育器材、僑外生離校、系所辦公室及其他系所指定離校項目、口試成績、近照上傳、註冊組繳交紙本論文、歸還學生證、領取畢業證書
四、上列離校項目除圖書館權限凍結、近照上傳、系所指定離校項目三項外，其他離校應辦事項將由各單位之承辦人主動上傳學生辦理紀錄，無須線上申請。唯學生如有欄位顯示「未辦」者，應自行至各單位辦理相關事宜。有關前述三項須由學生親自辦理之事項，其辦理程序請詳下列三點說明。
五、圖書館權限凍結
1.需由學生先至本校圖書館系統(http://opac2.lib.ncu.edu.tw/patroninfo*cht)中查詢圖書借還紀錄。

2.如無借書未還及罰款未繳等情況者，可按下該欄之「申請」鍵，亦即向圖書館提出個人圖書權限凍結之申請

3.圖書館承辦人於接獲學生申請後將進行查詢，如該生無上述相關紀錄，則於學生申請後之三日內將該生之圖書權限予以凍結，屆時系統之該欄位則顯示「完成」，如有相關紀錄則該欄位顯示「駁回」。
4.該項申請如遭駁回，學生應親至圖書館完成借書歸還或罰款繳交等事項後，再行至本系統提出權限凍結之申請。
六、畢業近照上傳:檔案格式需符合下列規定，並經註冊組審核通過後，始可視為完成。
1.照片檔案長寬比約為4：3，且寬度大於200像素之JPG、GIF、BMP、TIFF檔案，容量並應小於2MB。
    2.照片應為近三個月之照片電子檔，請勿以入學照片（即學生證之照片）上傳。
3.照片上傳完成二日後，即可至學籍系統之「離校查詢」或「畢業近照上傳」查詢審核結果。

七、其他系所指定離校項目:
如系所另規定所屬畢業生辦理離校時需經指導教授或其他各系所指定單位簽准同意者，請逕行於學籍系統或教務處網站中下載離校系所同意書，並於完成簽核後，送回所屬系辦存查，俾便系所進行電子離校勾核之依據。
八、為能順利即時領取畢業證書，學生應於領取畢業證之三日前確實完成圖書館權限之申請及各單位之應辦離校項目。

九、如有相關疑問請逕洽各承辦單位。

	序
	離校項目
	承辦單位
	校內分機

	1
	近照上傳、口試成績、註冊組紙本論文、歸還學生證、領取畢業證書
	註冊組
	57121

	2
	圖書館權限凍結、圖書館紙本論文
	圖書館典閱組
	57416 

	3
	電子論文上傳
	圖書館資訊組
	57421 

	4
	系所經辦、其他系所指定離校項目
	所屬系所
	所屬系所

	5
	歸還畢業服
	事務組
	57315

	6
	歸還體育器材
	體育室
	57250 

	7
	僑外生離校
	僑外生輔導室
	57280

	8
	離校系統其他相關問題
	註冊組
	57121 


