
外國學生申請入學流程 

東方設計大學辦理外籍生申請入學、註冊作業流程 

程序  工作項目 承辦單位 備註 

一 
編(修)訂招生簡章 

(招生名額、審查方式及標準 

教務處、各

系所招生

委員會 

若業務屬推廣教

育中心、由推廣

教育中心辦理 

二 申請期限及檢附資料 

（一）申請方式：郵寄申請表件 

（二）申請期限：約每年 2月至 7月  

（三）外國學生檢附相關表件向研發處 

國際組提出申請： 

1.繳交資料紀錄表。 

2.入學申請表(含申請入學獎學金)。 

3.護照影本或其他國籍證明文件。 

4.具結書。 

5.推薦書二封(限申請碩士班、博士班)。 

6.最高學歷畢業證書影本及成績單影本

(中、 英文以外之語文，應附經公證之中

文或英 文譯本)。 

7.經駐外館處驗證具備足夠在臺就學之財

力證 明書(若文件為台灣機關行號所具，

則免驗 證)。 

8.各系所規定應另繳交資料。 

國際組 

相關檢附資料依

不同國家或地區

作彈性調整 

三 申請表件、資格審查 國際組  

四 
將申請資料送各系所初審 

國際組、系

所 

 

五 各系所將初審結果經群長確認後，送國際組

彙整 

國際組、

院、系所 

 

六 提送校招生委員會複審 註冊組  

七 公告錄取名單 

（一）上網公告中、英文入學錄取名單 

（二）錄取名冊通知學務處、總務處、 

      研發處、會計室、系所 

註冊組 

 

八 核定獎學金名單 

（一）召開入學獎學金審核會議 

（二）簽核定獎學金名單 

招生組 

 

九 寄發中、英文錄取通知及相關資料、聯繫

新生就讀意願及跟催 

國際組、註

冊組 

相關資料由各相

關單位提供 

十 

規劃接機到校及安排住宿相關事宜 

國際組、生

輔組 

 



程序  工作項目 承辦單位 備註 

十一 新生報到日期通知教務處、學務處、總務

處、會計室、系所 

國際組  

十二 錄取生報名表件影印分送教務處、學務

處、國際事務處、各系所 
註冊組 

 

十三 建立學籍檔案傳送教務處、學務處、會計

室 
註冊組 

 

十四 

新生接機相關事宜 
生輔組、各

系科 

1.申請接機服務

之國際新生，請

填妥接機申請表

後，傳真至國際

組。 

2.接機服務由各

系科及生輔組辦

理。並由生輔組

安排新生入宿。 

十五 宿舍 

（一）安排宿舍 

（二）協助日常用品購買 

（三）環境簡介 

（四）現金管理 

生輔組 

 

俟新生取得居留

證後，由國際事

務處協助辦理銀

行或郵局開戶相

關事宜 

十六 報到 

（一）學雜費繳費 

（二）註冊 

1、報到簽名、核對照片、核對新生名冊資  

   料【請繳驗護照】 

2、繳驗入學通知書及學歷證件【請繳驗經  

  中華民國駐外單位驗證之高中原文畢業 

  證書及成績單】 

出納組 

註冊組 

1.由國際組協助

聯繫相關單位

統一報到或分

批報到 

2.由國際組協助

安排輔導員致

相關單位 

十七 繳交查核外籍學生保險 國際組  

十八 繳交查核綜合資料記錄表 生輔組  

十九 繳交查核新生入學健康檢查 衛保組  

二十 領取學生證 註冊組  

二十

一 
系所報到、選課 各系所 

國際組引領新生

至各系所 

二十

二 
外籍生名冊報部備查 註冊組 

 

二十

三 
外籍新生講習 國際組 

 

 

 


