【工作流程】


碩博士班、轉學生、進學班招生考試試務作業

依    據：淡江大學各類招生簡章、大學辦理國外學歷採認辦法。

作業流程：






考前試務工作準備：


1.試場分配表平面圖公告


2.資料袋、試場記載表、文具之準備


3.佈置發卷中心


4.佈置及查核試場


5.試場座位標籤核對後送事務組





承辦人在GAS系統鍵入試場、監試人員代號以及試務人員代號





製卷、


製卡





試題以及


試卷封面粘貼





試卷裝袋打包





入闈、考試





錄取公告





召開招生委員會





委員查錯





成績查錯





1.考生網路登錄報名表並至銀行繳費


2.審核報名資格(進新)


3.查詢列印准考證





函送監試資料


召開監試會議





各類招生考試
































































































































































































































































































































安排試場、監試人員及試務人員








































































































繕打各類函稿


簡章核對彙整












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































辦理閱卷
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