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學業不及格退學標準作業流程 
 

一、目的 

使未達學則規定者順利退學。 

二、依據 

本校學則規定。 

三、範圍 

    本校學生。 

四、定義 

學期學業成績不及格科目之學分數，達該學期修習學分總數二分之一以上

者，累計兩次(僑生與特殊生累計三次)應令退學。 

五、作業流程說明 

(一)、教師繳交期末考成績截止日後，篩選學期成績不及格科目之學分數，達

該學期修習學分總數二分之一以上者，累計二次(僑生與特殊生累計三

次)，應令退學。 

(二)、登錄彙整退學名單，簽辦寄發退學通知。 

(三)、退學名單知會有關單位。 

(四)、學生繳回學生證辦理離校手續，製作寄發修業證明書。 

(五)、製作退學名冊及統計表備查。 
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六、作業流程圖  

結束

權責單位或人員 相關表單或注意事項

學生

註冊組各
系承辦人

學業不及格退學標準作業流程圖

修業證明書製作寄發

製作退學名冊

註冊組長
教務長

註冊組各
系承辦人

製作公文簽辦單

預估時程

辦理離校手續 退學生離校單

依據本校學則規
定

製作退學生人數統計
表

陳秀鴛

陳秀鴛

每學期退學生名
冊

每學期退學生人
數統計表

陳秀鴛

登錄退學名單

篩選退學名單

作業流程

退學名單知會各相關
單位

彙整退學名單

註冊組各
系承辦人

陳秀鴛

陳秀鴛

修業證明書

電子公文簽陳

期末考成
績截止收
件後二日

核示

審核

校長 否

簽辦寄發退學通知函
件

否

即時辦理

即時辦理

三日

發文文書組
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七、附件 

(一) 退學通知電子公文(附件一) 

(二) 學業不及格退學名冊(附件二) 

(三) 退學生離校單(附件三) 

(四) 修業證明書(附件四) 

(五) 退學生名冊(附件五) 

(六) 退學人數統計表(附件六) 

(七) 退學原因統計表(附件七) 
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附件一 
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附件二 
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附件三 

國 立 聯 合 大 學  退 學 生  離 校 單  

班 級 簡  稱 學       號  離    校    日    期  永 久 通 訊 處 

  
學年度第   學期 

年    月   日 

姓     名 性       別  家    長    姓    名 

 
□  男 

□  女 
 

 
 
 
 
 
 
 
電話：（   ） 

導 師 出      納       組 
１ 
 

 

 

 

5  

學 系 器 材 保 管 人 衛  生   保   健   組 

２  

 

6  

學   系    助    理 國   鼎   圖   書   館 

３  

 

7  

學   系    主    任 註      冊       組 

４  

 

8  

附 

 

 

 

 

 

 

記 

離校手續： 

1、領取離校單填寫粗框內個人資料後，至上列單位依序辦理。 

2、各系科、組承辦人應確實清查經辦業務中學生是否已辦理清還 

繳交手續，確實辦妥後簽名或蓋章。 

3、上列單位簽章完成後，繳交離校單及學生證至註冊組，離校手續 

即告完成。 
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附件四 

國立聯合大學學生修業證明書 

聯大教修字第○○○號 

學生○○○生於民國○○年○月○日，○○年 8 月入學

本校○○部系 1 年級第 1 學期肄業至○○年 月止，修

畢○年級第○學期課程，其入學資格經本校存查。 

附該生在校肄業成績表。 

 

 

          教 務 長  ○  ○  ○ 

          校    長  ○ ○  ○ 

 

 

 

 

中 華 民 國        年      月          日 
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附件五 
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附件六 

 
 

 

 

第9頁 共10頁  



                                       文件編號：SOP01-02-058 

附件七 
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