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自動休學標準作業流程 
 

一、目的 

順應學生休學意願，完成必要程序。 

二、依據 

本校學則規定。 

三、範圍 

    本校在校學生。 

四、定義 

學生如因重病或重要事故，經家長或監護人同意，檢附相關證明文件，得

申請休學或退學手續。 

五、作業流程說明 

  (一)、學生自行進入校務系統輸入休學申請資料，列印休學家長同意書(家長親

筆簽名)及申請表。學生每次得申請休學一學期或一學年。惟期滿因重

病或特殊事故原因須延長休學年限者，檢附相關證明文件，得酌予延長

休學年限一年。 

(二)、註冊組各系承辦人審查家長同意書是否簽章，或特殊事故證明文件是否

附上，依據本校退費標準核定退費等級。 

(三)、經過導師及學系主任同意後，知會有關單位辦理就學貸款、兵役、退宿、

平安保險、借閱圖書等事項完成，由註冊組長及教務長核定休學。 

(四)、收回學生證進入校務系統審核同意休學申請，受理休學生休學證明書申

請。 

(五)、休學生名單提供各相關單位查詢。 

(六)、每學期結束彙整休學生名冊及統計表備查。 
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六、作業流程圖  

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

生涯發展與諮
商輔導中心
導 師
學系主任

自動休學標準作業流程圖

平安保險費相關手續

繳回借閱圖書

是否繳交應繳學雜費

學系助理及
器材保管人

課外活動
指導組

生活輔導組

衛生保健組

圖書館

出納組

註冊組長
教務長

註冊組各
系承辦人

預估時程

辦理兵役緩徵原因消
滅及退住宿相關手續

收回學生證及登錄休
學生相關資料

出納組 退費匯入學生帳戶

休(退)學家長同
意書及申請表

依據本校學雜費
退費標準

繳回該學系物品等

審查學雜費退費標準

瞭解學生休學原因

進入校務系統輸入休
學申請資料

列印休(退)學家長同
意書及申請表

作業流程

辦理就學貸款或學雜
費減免

即時辦理

核定休學

即時辦理
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結束

權責單位或人員 相關表單或注意事項

自動休學標準作業流程圖

預估時程

休學證明書

彙整每學期休學生名
冊備查

製作休學生人數統計
表

陳秀鴛

陳秀鴛

每學期休學生名
冊

每學期休學生人
數統計表

休學生名單提供相關
單位查詢

陳秀鴛

作業流程

受理休學證明書申請
註冊組各
承辦人

三日內

即時

一週內

一週內
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七、附件 

(一) 休學家長同意書(附件一) 

(二) 休(退)學申請表(附件二) 

(三) 休學生名冊(附件三) 

  (四) 休學人數統計表(附件四) 

(五) 休學證明書(附件五) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第4頁 共9頁  



                                       文件編號：SOP01-02-056 

附件一 
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附件二 
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附件三 
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附件四 
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附件五 

 

國立聯合大學大學部休學證明書  
聯大教休字第 號 

     查學生○○○請求休學核與法令規定相符應予照准 

特此證明 
     

學  號  
姓  名  

年   

月 
年月 

期   

間 
年 

原   

因 
 

休 學 

肄業科組年

級 
 

應復學年度及學期 學年度 第 學期 年級 

備  註  

 
   附註：此證僅能證明學生休學身份，不能作其他證明之用。 
  
 
       校         長 
 
 
 
 
 

中 華 民 國   年   月   日  
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