【工作流程】


招生業務年度工作作業























學年度開始





1.籌編中英文摺頁簡介、中文大學部學系簡介，編製宣導文案


2.招生宣導相關業務


3.大學日間 部入學新生資料分析


4.僑生(含港澳生)名額調查作業


5.四技二專聯合甄選入學意願調查


6.各類對外招生考試簡章修訂調查


7.進修學士班申請入學招生及放榜作業


8.僑生(含港澳生)學士班第5梯次錄取放榜作業


9.入學新生國英數分析





1.招生宣導相關業務


2.辦理淡江大學生活體驗營活動作業


3.各院系招生文宣製作獎補助款作業





11


月





8


月





1.招生宣導相關業務


2.招生廣告刋登作業


3.大學校系查詢系統更新作業


4.碩博士甄試考試、放榜作業


5.大學「繁星推薦」入學、「個人申請」入學招生試務作業


6.碩博甄試考試


7.大學入學考試中心高中英語聽力測驗第二次考試試務作業





12


月





1.新生入學問卷調查統計分析


2.招生日程、統計資料等網頁更新


3.招生時程訂定、場地商借等事宜


4.大學「繁星推薦」入學、「個人申請」入學招生簡章登錄作業


5.碩博士班甄試簡章作業


6.學士二年制在職專班簡章作業


7.招生宣導相關業務


8.陸生研究所及轉學(103學年度停辦)招生計畫和簡章作業


9.僑生名額及簡章校系分則填報作


10.大學「考試入學分發」招生簡章登錄作業





9


月





1.大考中心學科能力測驗新北二考區試務作業


2.依各項招生期程印售簡章 


3.各項招生測試作業


4.招生文具採購作業


5.招生宣導相關業務


6.亞洲研究所數位學習碩士在職專班放榜作業(104學年度起改秋季班招生)


7.陸生轉學考招生簡章調查(103學年度停辦)


8.統籌全校前進高中計畫業務


9.大學網路博覽會系統維護


10.召開招生宣導業務小組會議











1


月





1.碩博士班招生簡章作業


2.碩士在職專班簡章作業


3.中等教師數學教學碩士學位班招生簡章作業


4.數位學習碩士在職專班招生簡章作業


5.日間部轉學生招生簡章作業


6.退伍軍人錄取轉學生上網登錄


7.進修學士班轉學生招生簡章作業


8.進修學士班簡章作業


9.外國學生簡章作業


10.招生宣導相關業務


11.上網填報四技二專聯合甄選入學招生簡章


12.大學「繁星推薦」入學、「個人申請」入學、「考試入學分發」招生簡章核校及運優生簡章登錄作業


13.運動績優名額調查作業


14.身心障礙學生升學大專校院甄試名額簡章調查作業


15.大學入學考試中心高中英語聽力測驗第一次考試試務作業





學





年





度





結





束





10


月





1.招生宣導相關業務


2.碩專班、學士二年制在職專班考試作業


3.外國學生申請入學作業








2


月





接下頁





1.轉學考、進學班招生考試作業


2.外國生放榜作業


3.大考中心指定科目考試新北二考區試務工作


4.招生宣導相關業務


5.統籌全國大學博覽會參展事宜


6.亞洲研究所數位學習碩在職專班報名作業(103學年度停辦)


7.四技二專甄選入學寄發甄選總成績單並公告正備取名單


8.陸生學士班放榜作業


9.外國學生申請入學及放榜作業


10.陸生轉學考招生及放榜作業(103學年度停辦)


11.大學日間制各項管道招生名額回流統計及填報


12.僑生(含港澳生)學士班第4、3梯次錄取放榜作業


13.轉學考放榜作業








1.預算編製


2.身心障台北考區考試業務


3.碩士班考試、放榜及複查業務


4.招生宣導相關業務


5.碩專班、學士二年制在職專班放榜作業


6.大學「個人申請」入學招生試務作業


7.大學「繁星推薦」入學錄取名單公告


8.陸生學士班招生計畫和簡章作業


9.外國學生申請入學作業


10.僑生(含港澳生)學士班個人申請、研究所書面審查試務作業





學年度結束





1.博士班放榜及複查業務


2.轉學生報名作業


3.大考中心新北二考區指考試務工作


4.招生宣導相關業務


5.次學年度大學「繁星推薦」入學、「個人申請」入學、「考試入學分發」招生簡章校系分則修訂調查


6.四技二專甄選入學第二階段指定項


目甄試作業


7.獎補助款核銷作業


8.招生廣告刋登作業


9.陸生學士班資料審查


10.外國學生申請入學及放榜作業


11.進修學士班一般入學放榜作業


12.招生宣導先鋒獎年度競賽頒獎


13.僑生(含港澳生)學士班第2、3梯次錄取放榜作業





1.博士班報名、考試作業


2.外國學生申請入學作業


3.進修學士班一般入學招生作業


4.招生宣導相關業務


5.大學甄選入學招生作業


6.上傳大學「個人申請」入學第2階段錄取結果至甄選委員會


7.大學「個人申請」入學統一分發錄取名單公告並寄發通知


8.派外子女申請入學作業


9.陸生研究所放榜作業








1.碩專班複查業務  


2.大學「個人申請」入學第2階段指定項目甄試審查資料、面試及放榜作業


3.身心障礙學生甄試放榜作業 


4.招生宣導相關業務


5.淡江大學學系博覽會－淡江書卷節活動作業


6.陸生研究所資料審查及預分發放榜作業


7.外國學生申請入學及放榜作業


8.轉學生招生名額核簽業務


9.亞洲研究所數位學習碩士在職專班簡章作業(103學年度停辦)


10.僑生(含港澳生)碩、博、學士班個人申請、第1梯次錄取放榜作業





6


月





6


月





5


月





4


月





承上頁





3


月





7


月








4 - 2
4 - 2

