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輔仁大學各單位內部控制作業項目表 

 

 

修訂歷程 
序號 撰寫人 修訂要旨 審定日期 

01 
李毓庭、陳玉

青、張嘉芳 
修正為三個學制招生作業 109.05.28 

    

    

 

製作人員 內控人員 單位主管 種子內控人員 
內控小組召集人

(一級主管) 

李毓庭、陳玉

青、張嘉芳 
李毓庭    

 

說
明 

壹、學士班各項招生控制作業 
一、招生方式： 

(一) 申請入學 

(二) 繁星推薦 

(三) 指定考試分發 

二、作業要求： 
(一) 辦理原則 

本系依照學校規定，於招生時秉持公平、公正、公開之原則辦理招生事宜。(輔仁

大學辦理大學甄選入學招生作業要點第 6 條)。 

(二) 保密與利益迴避原則 

1.擔任委員期間不得對外公開及透露本系甄選入學相關實施內容及方式。 

2.若與當年度應試考生為三等親內（含血親及姻親）或為認識之友人，委員

應主動告知試務召集人或自動申請迴避。 

3.擔任委員期間不得有違反或影響甄試公平、正義之基本原則（如接受關

說）。 

作業項目名稱 
兒童與家庭學系招生考試 

控制作業 
項目編號 7200-02-招生-01 

單位名稱 民生學院兒童與家庭學系 初版審定 106.12.21 
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三、錄取標準 

(一)訂定錄取標準 

本系得對甄選入學-個人申請訂定最低錄取分數或加重計分之百分比或各項目

或科目考生成績排序不予錄取之百分比。 

(二)訂定總成績錄取標準 

總成績最低錄取標準由本系招生委員會訂定後，按成績高低依序列為正取

生、備取生，正取生不足額時，不列備取生。(《輔仁大學辦理大學甄選入學

招生作業要點》第 7 條)。 

貳、碩士班各項招生控制作業 
一、招生方式： 

(一)碩士班甄試 

(二)碩士班招生考試 

二、作業要求： 
(一)依「輔仁大學碩博士班招生規定」第二條：碩博士班招生委員會依「輔仁大

學招生委員會設置辦法」組成，應秉公平、公正、公開之原則 辦理招生事

宜。 

(二)招生名額依總量發展審核程序提報與招生，甄試招生名額以不超過各系所招

生名額百分之六十為原則。 

(三)招生簡章分則之訂定，依據「輔仁大學碩博士班招生規定」第一條各項規定。 

(四)評分作業之執行、錄取標準之訂定，遵照「輔仁大學碩博士班招生規定」第八

條及第九條之規定，並遵照「輔仁大學招生考試辦理面試暨審查作業要點」辦

理面試。 
參、考試項目:碩士在職專班招生考試評分控制作業 

一、考試方式 
(一)考試評分項目 

      1.資料審查（佔總成績 50%） 

(1)工作經驗及專業表現（佔資料審查成績 60%） 

(2)學習知能（佔資料審查成績 40%） 

 2.口試（佔總成績 50%）      
二、作業要求 

(一)辦理原則 

   照學校規定，於招生時秉持公平、公正、公開之原則辦理招生事宜。(《輔仁

大學碩士在職專班招生規定》第 2 條)。 

(二)保密與利益迴避原則 

1.擔任委員期間不得對外公開及透露本系招生作業相關實施內容及方式。 

2.若與當年度應試考生為三等親內（含血親及姻親）或為認識之友人，委員應主

http://www.adm.fju.edu.tw/file/?31
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動告知試務召集人或自動申請迴避。 

3.若於面試當日才得知有上述情況之委員，亦應儘速告知試務召集人。 

4.擔任委員期間不得有違反或影響甄試公平、正義之基本原則（如接受關說）。 

三、錄取標準 

(一)訂定錄取標準 

按總成績高低依序錄取，得不足額錄取。總成績相同時，依口試成績、資料審查

之工作經驗及專業表現成績、資料審查之學習知能成績之次序，成績較高者優先

錄取。 

(二)訂定總成績錄取標準 

校級招生委員會應於放榜前決定最低錄取標準，考生成績在此標準以上 且於招

生名額內之考生，列為正取生，其餘之非正取生，得列為備取生。(《輔仁大學碩

士在職專班招生規定》第 7 條)。 

作
業
程
序 

一、準備作業 
(一)填寫簡章內容 

1.依據 

於系招生會議中檢討前一年度考試，擬訂系各項招生簡章分則內容，由承辦人

員於招生中心公告期限前，依校方規定登錄簡章填寫資料。 

2.填寫事項 

報考資格附加規定、系所指定應繳資料、考試科目及成績計算、考試日期及地

點等說明。 

二、考試委員聘任作業 
(一)選任作業 

由校內外助理教授以上教師至少 3人（校外委員人數不得多於校內委員人數）擔

任審查委員及口試委員(《輔仁大學招生考試辦理面試暨審查作業要點》第 3

條)。 

(二)聘任作業 

上網填寫審查委員及口試委員名單，列印紙本經由主任推薦、院長同意，送招生

中心審核後，陳請校長聘任(《輔仁大學招生考試辦理面試暨審查作業要點》第 3
條)。 

三、各項招生考試之小組試務會議 
(一)會議準備及通知 

1.擬訂會議時間。 

2.確定會議場地。 

3.確認出席委員。 

4.通知各委員開會時間與地點。 

(二)會議議程擬訂 

http://www.adm.fju.edu.tw/file/?31
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1.討論事項： 

(1)書面資料及口試審查評分標準。 

(2)口試地點及流程。 

(3)決定委員分組。 

(4)題目出題方向。 

(5)其他重要討論事項。 

2.系主任確認會議議程及相關資料。 

(三)會議準備 

1.會議議程及相關資料印製。 

2.提醒各委員及相關人員出席會議。 

3.會場佈置。 

4.預訂餐點(開會時段為跨餐會議，在經費許可下預訂餐點)。 

(四)會議進行 

1.確認全數委員出席。 

2.會議主席致詞。 

3.會務報告：包括說明去年試務相關事項等。 

4.逐項針對本次會議討論事項進行討論。 

5.詢問是否有重要事項需要提出討論。 

(五)會議紀錄 

1.完成會議紀錄。 

2.陳請系主任及召集人核定。 

四、書面資料審查評分程序 
(一)審查委員審查資料 

審查委員依規定期限內審查學生所寄之紙本審查資料。 

(二)規定時間內完成審查及評分 

審查委員依規定時間內評分，並依規定交出評分結果。 
五、口試評分程序 

(一)準備階段 

1.協調口試地點場地。 

2.公告口試名單及報到時間地點。 

3.口試地點場佈。 

4.口試相關行政工作。 

(二)進行階段 



5 

1.口試進行前先開協調會議。 

2.口試關卡與流程確認。 

3.繳交口試評分成績單。 

4.確認加總成績正確性。 

六、考試評分結果會議 
(一)確認考試評分結果 

輸入書面審查成績及口試成績，並列印出成績總表。 

(二)決定最低錄取標準 

依據成績總表及錄取人數決定最低錄取標準。 

(三)檢討本次考試作業 

根據本次考試實際作業之優缺點進行檢討，並對於缺點討論因應對策。 

七、送交招生中心 
(一)評分成績單 

資料審查評分成績單及口試評分成績單，於期限內送交至招生中心。 

(二)最低錄取標準 

將會議通過之最低錄取標準，於期限內送交至招生中心。 

控
制
重
點 

一、各項招生作業是否符合學校之規定 

二、考試委員人數及聘任是否符合學校之規定 

三、簡章資料填寫是否確實依系招生會議決議辦理 

四、考試之標準、流程是否由考試委員確實召開會議決議 

五、成績是否於時限內繳交、計算是否正確 

使
用
表
單 

一、命題、閱卷、資料審查及口試委員名冊 

二、資料審查評分表 

三、口試評分表 

四、各項招生考試之最低錄取標準 

法
源
依
據
及
相
關
規
章 

一、《輔仁大學辦理大學甄選入學招生作業要點》 

二、《輔仁大學招生考試辦理面試暨審查作業要點》 

三、《輔仁大學碩博士班招生規定》 

四、《輔仁大學碩士在職專班招生規定》 

五、《輔仁大學招生考試辦理面試暨審查作業要點》 
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流程圖： 

  

開始 

1.會議準備及通知。 
2.會議議程擬訂。 
3.會議準備。 
4.會議進行。 
5.完成會議紀錄。 

報考資格附加規定、系所

指定應繳資料、考試科目

及成績計算、考試日期及

地點等說明。 

1.借口試地點場地。 
2.公告口試名單及報到時間地
點。 

3.口試地點場佈。 
4.口試相關行政工作。 
5.討論口試關卡內容。 

A 

1.審查委員審查資料。 
2.規定時間內完成審查並上網
填寫評分及列印書面資料審
查評分成績單。 

填寫簡章內容 

參加甄試說明會 

招生中心 

口試委員 
聘任作業 

輔仁大學考試類招

生系所工作人員名
冊 

碩專班招生考試
試務會議 

1.會議通知 
2.會議議程 
3.會議紀錄 

書面資料審查 
評分程序 

資料審查評分成績

單 

口試準備 
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1.協調會議。 
2.口試。 
3.繳交口試評分成績單。 
4.確認加總成績正確性。 

1.確認考試評分結果。 
2.決定最低錄取標準。 
3.檢討本次甄試相關事項。 

繳交資料至招生中
心 

本系、招生中心 

A 

1.資料審查評分成績
單 

2.口試評分成績單 
3.招生最低錄取標準 

碩專班招生控
制作業 

資料歸檔 

口試進行 

招生考試評分結果
會議 

口試評分成績單 


