國立嘉義大學 
學生退學、轉學、修業證明書作業規範

一、目的

為保障學生退學、轉學權益，並即時正確掌握學生學籍資料動態，而制定本作業規範。

二、依據

    本規範依本校學則第九章第三十六條、第三十七條、第三十八條、第三十  

    九條、第四十條訂定之。
三、說明

   （一）一般原則

1. 學生於學期中自動申請退學時，可隨時接受辦理。
   2.學期操行成績不及格者（未達60分）。

3逾期未註冊或休學逾期未復學者。
   4.修業年限屆滿，依規定延長二學年，仍未修足所屬系（所）規定應
     修科目及學分數者。

5.學生因違犯校規，依獎懲辦法規定退學者。

         6.學生因學期學業成績不及格之學分數，累計兩次達該學期修習學分
           總數二分之一者，特殊身分生累計兩次達該學期修習學分總數三分
           之二學分數不及格者。碩、博士班研究生學期學業成績不及格科目
           之學分數（論文學分不列入計算），累計兩次達該學期修習學分總
           數二分之一者，或單一學期所修科目學期成績全部零分者應令退學。

7.研究生退學依據學則第三十六條：學位考試不及格、不合重考規定 

  或合於重考規定，經重考一次仍不及格者；博士班研究生博士學位

  候選人資格考不及格者。

8.其他因法令規定應退學者。

9.學生申請退學核准有關退費問題參照教育部規定，由總務處出納組

  辦理。

（二）注意事項

1. 學生辦理自動退學時需由家長陪同或附上家長同意書、有關證明  

  文件並繳回學生證。

 2. 學生退學時如在校肄業期間滿一學期具有成績，得發給修業（轉

   學）證明書。
3.修業（轉學）證明書須等到各科成績結算後，始可發給學生。但

  開除學籍之學生，不發給有關修業之任何證明文件。

四、作業流程說明/作業流程圖

（1） 作業流程說明

        至註冊組填寫申請書 → 導師核章 → 教官核章 → 系        (所）主任核章 → 院長核章 → 辦理離校手續單 → 生活輔導組         

        →課外活動組 → 體育室 → 圖書館 → 電算中心IC管控小組 → 合作社 →車輛管理委員會 → 註冊組長核章 → 教務長核        章 → 校長核定 → 填發修業（轉學）證明書 → 於退學登記簿

        及電腦檔中鍵檔列管 → 學籍表上登錄後歸檔至退學檔中→結束

（2） 作業流程圖           

負責單位               流程圖                  完成期限或  

                                                 使用表單      


註冊組                                       申請日起一週內

                           ↓                              


所屬系科（所）                                   退學申請書

                           ↓


軍訓教官室                                       退學申請書

                           ↓                                             

 

所屬系科                                         退學申請書  

                           ↓                               


所屬學院                                         退學申請書

                           ↓

      

教務處                                           退學申請書 

                           ↓

校長室                                           退學申請書

↓

                                        

          各相關單位                                       離校手續單

                            ↓


註冊組                                           修業證明書

                           ↓ 

註冊組                                           學生證
                           ↓

          

文書組                                           修業證明書

                           ↓

註冊組                                           學籍表冊  

                           ↓


五、附件  

（1） 休學、退（轉）學申請書（含離校手續單）
（2） 休退學家長同意書

（3） 修業（轉學）證明書

（4） 學生學籍表

六、參考資料

國立嘉義大學學則第九章







填寫退學申請書及離校手續單       





        導師核章                                                                     


                               





    系所輔導教官蓋章                                 





      系所主任核章                                                      





      學院院長核章





辦理離校手續會簽各相關單位





     註冊組長、教務長核章





  製發修業（轉學）證明書





  修業（轉學）證明書用印








     電腦檔上登錄列管





     作業結束








        校長核定 





       收回學生證作廢








PAGE  
- 2 -

