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1. 作業流程圖： 

辦理學生退學申請作業程序 

 

 

結

案

申

請

教務系統：

STU260M_申請退學

開南大學退學申請

表、退學及其他退

補費會計憑單、開

南大學學生退學訪

談記錄表

委託書(各式證件申

請委託書)

審

核

教務系統：

STU270M_審核退學

教務系統：

STU280M_維護退學

開南大學支出憑證

粘存單

流

程

離校相關

單位
學生 學系 註冊課務組 使用表單

檢核申請資料2.2

學生繳回退學申

請資料2.4

維護退學2.4

註冊課務組組長

覆核2.4

退學表單歸檔
2.5

審核離校程序2.3

是否完成離

校

分別完成各單位

要求

申請退學2.1

資料是否完備

瞭解退件原因

N

Y

N

Y



 

文件名稱 辦理學生退學申請作業程序 

文件編號 RAC-021 版次 6 

提案單位 教務處註冊課務組 
 

本資料為開南大學專有之財產，非經書面許可不准透露或使用本資料，亦不准複印或複製或轉變任何其他形式使用。 

The information contained herein is the exclusive property of Kainan University and shall not be distributed, reproduced, or disclosed in whole or in part without 
prior written permission of Kainan University. 

 

2. 作業程序： 

2.1. 學生至教務系統填妥退學申請，即可列印退學申請表。 

2.1.1. 請家長於表單同意欄簽章並留下連絡電話(滿 25 歲者免)，並備妥學生證。 

2.1.2. 若委託他人代辦退學者，須下載委託書(教務處網站→註冊課務組→表單下載→一般表單

→委託書)，皆須附上委託人及受託人之身份證正本影本，由委託人填妥後交由受託人，

受託人須攜帶身份證，以茲核對。 

2.2. 學生依退學申請表流程送交學系、導師及系主任等簽核，須經學系與監護人確認無誤，並寫

下訪談記錄。 

2.3. 學生將紙本送繳至相關單位核章，包括： 

2.3.1. 學務處軍訓室：兵役問題。(女生免) 

2.3.2. 體保組：退學生應歸還借用之器材。(碩、博生免) 

2.3.3. 圖書資訊處圖書資源組：退學生應歸還借用之圖書。 

2.3.4. 國際及兩岸事務處：掌握外籍生的學籍狀態。(國籍為中華民國者，免) 

2.3.5. 學務處生活輔導組：辦理退學後是否有關就學貸款與學費減免應補繳之費用、學生平安

保險續保或棄保事項。 

2.3.6. 會計室：核算退學生之學雜費應退/應補繳之費用。 

2.3.7. 總務處出納組：繳交費用。 

2.4. 學生將退學申請表上之離校相關單位核章完成後，將紙本送至註冊課務組簽核，亦須將家長

同意書、學生證等相關資料一併繳交始完成退學申請。 

2.4.1. 若學生證遺失者須繳 200 元學生證補發費用，不另製發學生證。 

2.4.2. 註冊課務組確認所填列及資料皆繳齊，方可至教務系統學籍異動為退學後，呈組長覆核。 

2.4.2.1. 「退學及其他退補費會計憑單」上若有符合本校學則規定之休退學退費標準之退學

生，註冊課務組將製作支出憑證粘存單予會計室辦理退費。 

2.4.2.2. 未符合退費標準之學生，註冊課務組則轉送第二聯「退學及其他退補費會計憑單」

予會計室存查。 

2.5. 受理申請退學時間截止後，即依序整理退學表單及學生證成冊存查。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 須經所屬系所進行訪談，並註明於表單，以深入了解學生退學不繼續就讀之原因。 

3.2. 學生申請退學後，考量退、補費之時程，請學生於五個工作日內完成。 

 

4. 依據及相關文件： 

4.1. 開南大學學則 

 

5. 使用表單： 

5.1. 教務系統：STU260M_申請退學 

5.2. 開南大學退學申請表 

5.3. 退學及其他退補費會計憑單 
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5.4. 開南大學學生退學訪談記錄表 

5.5. 委託書(各式證件申請委託書) 

5.6. 教務系統：STU270M_審核退學 

5.7. 教務系統：STU280M_維護退學 

5.8. 開南大學支出憑證粘存單 

 


