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第一條 本校為辦理日間學士班、進修學士班、碩士班、碩士在職專班、博士班、學

士後學士班、學士後第二專長學士學位學程之各項新生及轉學招生，特依據

大學法第二十四條、大學法施行細則第十九條之規定，訂定亞洲大學招生委

員會（下稱本會）設置辦法。 

第二條 本會設置委員若干人，由校長、主任秘書、教務長、學務長、總務長、招生

處處長、國際學院院長、各學院院長組成之，另視招生項目之需要，得另聘

校外公正人士一至二人擔任之，並邀請各招生學院、系、所、學位學程等相

關主管列席。 

第三條 本會主任委員由校長擔任，主持會務並綜理招生之一切事務；本會得視需要

設置副主任委員數名，由校長指派，並於必要時指派代理主任委員。  

本校招生類型分為國內生、境外學生(含外國學生、港、澳生、僑生與陸生)二

種類型，其權責單位國內生招生為招生處、境外學生(含外國學生、港、澳

生、僑生與陸生)招生為國際學院。 

招生委員會設總幹事一人，由教務長兼任之，負責招生委員會議之事務，另

依據招生類型設置副總幹事二人，分由招生處處長兼任副總幹事負責國內招

生、國際學院院長兼任副總幹事負責境外學生(含外國學生港、澳生、僑生與

陸生)招生，並依本會之決議辦理各招生類型有關招生工作事宜。 

第四條 本會之執掌如下： 

一、訂定招生有關作業辦法。 

二、審核招生簡章及招生公告。 

三、決定錄取標準及正取備取生名額。 

四、審核招生收支預算及決算。 

五、檢討工作得失及研議招生改進計畫。 

六、其他有關招生之重大事項及申訴事宜。 

第五條 本會依據招生工作進度需要召開會議，會議須有應出席委員半數(含)以上出席

始得開會，以出席委員過半數(含)以上通過方式議決，並得邀請招生各任務編

組之負責單位列席。 



第六條 本會視各項招生試務工作之需要，得設試務組、命題組、印題組、閱卷組、

核計組、總務組、會計組、資訊組，各分組如下： 

一、試務組由各招生類型權責單位負責，各招生學系配合支援，職掌如下： 

(一) 招生簡章及招生有關章則之擬訂。 

(二) 招生公告及報名事項。 

(三) 答案卷之印製、編號、彌封及保管。 

(四) 洽借試場及試務中心事宜。 

(五) 試場座位安排。 

(六) 洽請主、監試人員。 

(七) 考試當天試務相關事宜。 

(八) 各科成績登錄及複查、考生成績單之核對及寄發。 

(九) 錄取學生之報名表核對及編造錄取學生。 

(十) 錄取學生之放榜事宜。 

(十一) 招生考試結束後各項資料檔案之整理。 

(十二) 其他有關試務事項。 

二、命題組由各招生學系負責，各招生類型權責單位居間協調，職掌如下： 

(一) 各科命題標準之擬訂。 

(二) 各科命題人員之聘請。 

(三) 各科命題工作之聯絡。 

(四) 訂定製作各科試題之標準答案。 

(五) 其他有關命題事項。 

三、印題組由各招生類型權責單位負責，職掌如下： 

(一) 試題之印刷。 

(二) 各試場試題、試卷數量之分配。 

(三) 試題之保管。 

(四) 其他有關印題事項。 

四、閱卷組由各招生類型權責單位負責，各招生學系配合支援，職掌如下： 

(一) 聘請各科試卷閱卷委員。 

(二) 閱卷評分標準之擬定。 

(三) 試卷之接收清點及保管。 

(四) 試卷之評閱、計分、統計及核對。 

(五) 其他有關閱卷事項。 

五、核計組由各招生類型權責單位負責，各招生學系配合支援，職掌如下： 

(一) 各科試卷計分統計登錄之複核。 

(二) 各科試卷評閱後分數之複核。 

(三) 其他有關核計事項。 

六、總務組由各招生類型權責單位負責，總務處配合辦理，職掌如下： 

(一) 試場、闈場、閱卷及其他試務場地之佈置及茶水、餐點準備。 

(二) 水、電、空調與環境清潔等確認事項。 

(三) 招生考試各項物品購置及搬運協助。 

(四) 其他有關總務事項。 

七、會計組由各招生類型權責單位負責，會計室配合辦理，職掌如下： 

(一) 招生經費之概算及結算。 

(二) 招生收支登帳。 

(三) 招生憑證整理與保管。 

(四) 審核招生經費收支帳目及憑證。 

(五) 其他有關會計及經費稽核事項。 

八、資訊組由各招生類型權責單位負責，資訊發展處配合辦理，職掌如下： 



(一) 招生工作電腦化作業之程式開發、系統測試與維護等。 

(二) 招生考試之相關資訊於網路公告作業。 

(三) 電腦及其他各項附屬設備規劃及購置。 

(四) 其他有關資訊處理作業事項。 

第七條 各招生學院、系、所、學位學程依據招生需求，得設置各系、院招生委員

會。各系、院招生委員會應置委員三人以上，系、院主管為召集人兼當然委

員。若系、院主管因故無法擔任，則由委員會互推一人擔任之。 

各系、院招生委員會職責如下： 

一、擬訂該系、院招生簡章分則。 

二、擬訂命題委員、資料審查委員及面試委員之推薦資格及續任條件。 

三、擬訂各項招生考試之招生名額、考試方式、考試科目及所佔比例。 

四、擬訂口試、筆試、資料審查等成績評定辦法。 

第八條 本辦法經校務會議通過，陳請校長核定後發布施行，並報教育部備查，修正

時亦同。 

 


