
進修註冊五 4-001 

國立勤益科技大學進修部 

雙軌訓練旗艦計畫學生退學退訓標準作業流程 
 

1.目的：協助本校雙軌專班學生退學退訓後續流程。 

2.依據：本校學則、專科以上學校學雜費退費基準表、雙軌訓練旗艦計畫作業手冊。 

3.範圍：參與本雙軌專班學生、承辦系所和學校相關單位人員。 

4.權責：詳如 5.作業說明. 
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5.作業說明： 

5-1、填寫退學申請書:由學生本人至進修部註冊組填寫退學申請書。 

5-2、學校相關流程:諮商心理師、學生所屬系所、班導師、圖書館、體育室、

進修部課務組、進修部學務組、進修部註冊組。 

5-3、申請書影本:進修部註冊組掃描退學申請書影本，作為發函附件。 

5-4、上簽陳核：以稿代簽 

5-5、寄送中彰投分署:由文書組以電子交換送中彰投分署。 

5-6、了解退訓原因:收到公文後，承辦人以電話和進修部註冊組聯繫，了解學

生退訓原因。   

5-7、結案:紀錄離退學生資料。 

6.控制重點: 

6-1退訓之流程，務必請學生完成公司離職程序及學校退學程序。 

7.風險分析 

7-1、影響分類 

等級 衝擊或後果 形象 目標達成 

1 輕微 部門形象受損 經費/時間輕微增加 

7-2、機率分類 

等級 可能性分類 詳細之描述 

1 幾乎不可能 每年發生 1次可能性 

7-3、風險等級:1 

 


