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1、目的：訂定學生休、退、復學申請作業程序規範。
2、範圍：凡本校日間部學生申請休、退、復學均適用之。

3、定義：無。

4、權責：

4-1申請休、退學核定：教務長。

4-2申請休、退學有關單位：導師、系主任、諮商輔導組、軍訓室(輔導教官)、生活輔導組、註冊組。

4-3休、退學登錄：註冊組。

4-4專案延長休學核定：校長。

4-5辦理休、退學離校手續：教務處註冊組、學務處（體育組、軍訓室、諮商輔導組、生活輔導組、課外活動指導組、衛生保健組）、總務處出納組、會計室、系辦公室、圖書館。

4-6復學申請及會辦單位：生活輔導組、會計室、註冊組。

4-7核定復學：註冊組。

4-8提前復學申請及會辦單位：系主任、生活輔導組、註冊組。

4-9核定提前復學：教務長。

4-10復學登錄：註冊組。

4-11逾期未復學、退學或因服役及其他原因延長休學：註冊組。

5、內容：如附圖休、退、復學申請作業程序流程圖。

5-1申請休學：

5-1-1學生依本校學則休學條文規定辦理（大學部學則第35~38條，專科部學則第37~40條）。

5-1-2申請休學者需填寫休學申請書(申請時限最遲應於期末考試前一週提出)。

5-2核定休學事項：

5-2-1休學申請書：須會導師、諮商輔導組、生活輔導組、軍訓室(輔導教官)、系主任、註冊組，經教務長核定。

5-2-2離校手續單待各處室會辦離校手續完畢後繳回註冊組，收回學生
證（具金融卡功能之學生證備註休學後發還學生），並發給休學

證明書。

5-3休學登錄：

5-3-1註冊組收到核准之休學申請書後，留存備查，並轉入校務行政系統中之學籍記載表詳予記錄休學日期及相關事項。

5-3-2印製休學證明書。

5-4延長休學：

5-4-1休學期間應徵服役學生應檢附徵集令影本，於休學屆滿前向學校辦理延長休學期限，服役期滿應檢同退伍令申請復學，逾期以自動退學論。

5-4-2休學期滿需延長休學者，需依本校學則大學部第36條及附設專科部第39條規定申請延長休學。

5-5退學：

5-5-1休學期滿應由家長或監護人辦理復學或延長休學，逾期未復學者以自動退學論，並辦理退學手續。

5-5-2自請退、轉學者需填寫退學申請單。

5-6退、轉學手續：

5-6-1填寫退、轉學申請書會導師、諮商輔導組、生活輔導組、軍訓室(輔導教官)、系主任、註冊組，經教務長核定。(學業退學及操行退學者不需填申請書、休學期間辦退學者申請書直接繳註冊組不需辦離校手續)

5-6-2離校手續單會辦教務處註冊組、學務處（諮商輔導組、生活輔導組、課外活動指導組、衛生保健組、體育組、軍訓室）、總務處出納組、會計室、系辦公室、圖書館。

5-6-3待手續完成後發給轉學、修業證明書。

5-7退學登錄：

5-7-1註冊組收到核准之退學申請書後，留存備查，並轉入校務行政系統中之學籍記載表詳予記錄退學日期及相關事項。

5-7-2印製退、轉學證明書及歷年肄業成績單。

5-8申請復學與核定：

5-8-1申請人持休學證明書於前學期結束兩週後即可辦理申請復學，依
本校學則第39條及附設專科部第43條條文規定辦理。
5-8-2申請人填寫復學申請書依程序會辦生輔組、兵役承辦人員、會計

室、註冊組完成申請手續，發給註冊通知。
5-8-3休學生申請提前復學者，須填寫提前復學申請書，提出尚未徵召服役及修讀最低學分之證明，會辦生輔組、系主任、兵役承辦人員、註冊組，待核准後發給註冊通知。

5-9復學登錄：

5-9-1於校務行政系統在學籍紀載表詳予記錄復學日期。

6、參考資料：本校學則。

7、附件：

7-1休學申請書QP-RGT-03-05
7-2退學申請書QP-RGT-03-08
7-3復學申請書QP-RGT-03-06
7-4離校手續單QP-RGT-03-09
附圖：休、退、復學申請作業程序流程圖   
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