
進修註冊二 9-001 

國立勤益科技大學進修部 

休退學標準作業流程 

1. 目的：協助學生順利完成休、退學離校手續。 

2. 依據：國立勤益科技大學學則、國立勤益科技大學附設專科部學則、休學申請要點、退學申請要點、

專科以上學校學雜費退費基準表。 

3.範圍：進修部各學制（二專、二技、四技、產業四技專班、碩士在職專班）之學生。 

4.權責：詳如 5.作業說明。 

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 
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  會辦各相關單位： 

1.知會導師簽章 

2.系辦公室/系主任核章 

3.查詢欠書 

4.查詢尚欠器材 

5.生涯規劃輔導 

6.查詢是否辦理就學貸款 

7.填寫兵役資料 
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生平安保險 

 

學雜費 

是否退費 

  

繳費 

 

休學 

是 

否 

退學 

會課務組 

  

繳交轉帳

申請單、

繳費收據 
否 

是 
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https://oaa.ncut.edu.tw/var/file/9/1009/attach/58/pta_61929_5390758_22725.pdf
https://ce.ncut.edu.tw/p/405-1011-11710,c1383.php
https://ce.ncut.edu.tw/p/405-1011-11709,c1383.php
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=H0030043
https://ce.ncut.edu.tw/p/406-1011-12712,r427.php?Lang=zh-tw
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5.作業說明： 

5-1：由學生本人填寫休退學申請書，並請家長或監護人簽名。 

5-2：知會該班導師，並請導師、系辦公室和系主任於申請單簽章。 

5-3：會辦圖書館查詢有無未歸還借閱書籍或罰款並辦妥借還手續。 

5-4：會辦體育室查詢是否積欠運動器材。 

5-5：會辦諮商輔導組進行生涯規劃輔導。 

5-6：會辦學生事務組查詢是否辦理就學貸款，若為男生需填寫兵役資料。 

5-7：會辦學生事務組調查學生本人是否續加保平安保險意願，以維護學生休學期間仍有續保平安保

險權利。 

5-7.1 願意加保者，預繳休學期間保費 

5-7.2 不願意加保者，則須確認放棄。  

5-8：學生可辦理學雜費退費者，須附學雜費繳費收據（辦理就學貸款者免附）、學生轉帳申請單及本

人金融機構存摺封面影本。 

5-9：會辦課務組確認刪除休退學生選課紀錄。 

5-10：完成以上程序即可繳回學生證由註冊組收件，並送註冊組組長、進修部主任審核。 

5-11：完成簽核程序之申請單由註冊組留存並登錄學籍異動，需退費者則依大專校院學生休退學退費

作業要點送學生事務組辦理退費程序。 

6.控制重點：風險分布 2 

6-1：休退學等攸關學生權益之規定及申請表格等，相關資訊是否公告於網頁方便學生及其家長隨時

1.收回學生證 

2.收件及審核 

彙整需退費

休退學名單

辦理退費 

結案 
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隨地查詢、使用。 

6-2：年度行事曆是否清楚載明--學期中申請休學之最後期限。 

6-3：學生申請休、退學是否與家長連繫、確認。 

6-4：註冊組承辦人應確實檢核會辦單位流程是否均已完成審核。 

6-5：註冊組承辦人應至校務行政系統—學籍管理系統--進行學籍異動註記。 

 


