教務處【LB02】作業程序說明表
	項目編號
	LB02

	項目名稱
	學生學籍作業

	承辦單位
	教務處註冊組

	作業程序說明
	一、學生完成註冊手續者取得學籍。
二、新生、轉學生所繳入學證件有假借、冒用、偽造或變造等情事，一經查明，即開除學籍，其於校內之各項學歷資格（含學分、學籍）均不採認，且不發給任何學歷證明文件；其在本校畢業後始發覺者，繳銷其學位證書，並公告註銷其畢業資格。
三、學生學籍資料應永久保存。學籍資料包含學生之學號、姓名、性別、出生年月日、戶籍地址、身分證字號或護照號碼、外國學生國籍、僑生僑居地、入學身分別、入學學歷、入學年月、所屬院系（所、學位學程）組班、休學、復學、轉系（所、學位學程）組、輔系、雙主修、所修科目學分成績、畢業年月與所授學位（或退學紀錄）、家長或監護人之姓名、通訊地址等。
四、休學
（一）學生申請休學，應檢具申請表及相關證明文件，學士班學生並另附家長或監護人之同意書，經系所主管同意及相關單位會簽，並經教務長核准後，始發給休學證明書。於學期修業中申請當學期休學者，應於當學期結束前辦理完成。
（二）學生休學得一次核准一學期、一學年或二學年，期間均自休學之學期起算，學期中不得復學。
（三）休學除本學則另有規定外，累計以二學年為限。學生於休學期間應徵召服兵役者，須檢同徵集令影本，向學校申請延長休學期限，俟服役期滿，檢同退伍令申請復學。學生因服兵役、懷孕、分娩、撫育三歲以下子女申請休學經核准者，其核准休學期間不計入前條規定之休學年限內。
（四）學生休學期滿應於規定期限內，檢具休學證明書或復學申請表向教務處註冊組辦理復學手續。復學時仍應在原系原肄業之年級復學。學生休學期間內已有之成績概不計算，但研究生之學位考試成績除外。
（五）學生申請休學仍應繳交當學期學雜費及相關費用，並依其申請日期，辦理補繳欠費或退費，待程序完成後，始核發休學證明書。
（六）學生因故申請退學或休學經核准者，其所繳各費用退還比例。
1.舊生於開始上課日以前辦妥退、休學手續者，免繳各費用或全額退費。開始上課後，未逾學期三分之一者，所繳學雜費、學雜費基數及學分費退還三分之二；逾學期三分之一，未逾學期三分之二者，所繳學雜費、學雜費基數及學分費退還三分之一；逾學期三分之二者，所繳各費均不退還。
2.新生於開始上課日以前辦妥退、休學手續者，全額退費。開始上課後，未逾學期三分之一者，所繳學雜費、學雜費基數及學分費退還三分之二；逾學期三分之一，未 逾學期三分之二者，所繳學雜費、學雜費基數及學分費退還三分之一；逾學期三分 之二者，所繳各費均不退還。
五、退學與開除學籍
（一）學生申請退學，應檢具申請表及相關證明文件，學士班學生並另附家長或監護人之同意書，經系所主管同意及相關單位會簽，並經教務長核准後，始發給修業證明書。
（二）學生有下列情形之一，應令退學：
1.入學或轉學資格經審核不合者。
2.休學期滿未復學者。
3.學期學業成績連續累計二學期（僑生、外國學生、海外回國升學之蒙藏生、原住民族籍學生、派外人員子女學生及符合教育部規定條件之大學運動績優學生，累計三學期）不及格科目之學分數，均達各該學期修習學分總數二分之一者。但身心障礙學生及該學期修習學分總數未達十學分之學生除外。
4.修業期限屆滿，仍未修足所屬系(所)、學位學程規定應修科目與學分者或未通過學位考試者。
5.未經本校同意，同時在其他大學校院註冊入學，擁有雙重學籍者。
6.依本校學則或學則授權訂定之教務章則條文規定應予退學者。
7.依本校學生獎懲辦法勒令退學者。
（三）學生有下列情形之一，應予開除學籍
1.學生假借、冒用、偽造或變造學歷證明文件入學者。
2.依本校學生獎懲辦法規定應予開除學籍者。
3.其他法令規定應予開除學籍者。
六、學籍資料更正：
（一）學生之姓名及出生年月日，以身分證或護照所載者為準，入學資格證明文件所載資料與之不符者，應由學生向該證明文件之發證學校或機關辦理更正。
（二）學生姓名、出生年月日、身分證字號、戶籍地址、家長或監護人姓名如有異動，須填寫「更改學籍資料申請表」並檢附戶籍謄本、身分證或居留證影本，至教務處註冊組辦理學籍資料變更。畢業生之學位證書，並由學校簽註後加蓋校印。
（三）學生通訊地址、聯絡電話、Email如有異動，請至學校校務系統逕行修改。

	控制重點
	一、學生學籍記載表記載內容是否與提供之證明文件相符。
二、符合規定申請休學之學生是否依規定登載學籍資料。
三、已達退學條件之學生是否依規定予以退學。
四、已達開除學籍條件之學生是否依規定開除學籍。
五、學籍資料更正是否檢附規定證明文件辦理。
六、學生因故申請退學或休學經核准者，其所繳各費用退還比例是否符合規定。

	法令依據
	一、國立臺東大學學則

	使用表單
	一、學籍記載表
二、休學申請表
三、復學申請表
四、退學申請表
五、更改學籍資料申請表













教務處【LB02】作業流程圖
學生學籍作業－更改學籍
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教務處【LB02】作業流程圖
學生學籍作業－學生辦理休學申請
[image: P032-LB02～註冊組～學生學籍作業-學生辦理休學申請]

教務處【LB02】作業流程圖
學生學籍作業－學生辦理自動退學(轉學)申請
[image: P032-LB03～註冊組～學生學籍作業-學生辦理自動退學(轉學)申請]



教務處【LB02】作業流程圖
學生學籍作業－學雜費等退費流程


教務處【LB02】控制作業自行評估表準備
註冊組：
1.學生休/退學申請表影本
2.學生學雜費等退費申請表 
(由註冊組填寫退費金額)
學生：
1.學雜費等收據正本
2.學生本人金融機關帳號影本
1.請購網路系統登錄
2.造冊申請退費審核
帳務審核程序：
1.出納組
2.主計室
3.秘書室
出納組辦理匯入同學本人帳戶
結束
依據教務處公告退費標準比例辦理
課外組：
減免、就貸生

    
評估單位：教務處註冊組
作業類別(項目)：學生學籍作業
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日
  評估日期：  年  月  日
	控制重點
	評估情形
	改善措施

	
	落實
	部分落實
	未落實
	不適用
	其他
	

	(一)學生學籍記載表記載內容是否與提供之證明文件相符？
	
	
	
	
	
	

	(二)符合規定申請休學之學生是否依規定登載學籍資料？
	
	
	
	
	
	

	(三)已達退學條件之學生是否依規定予以退學？
	
	
	
	
	
	

	(四)已達開除學籍條件之學生是否依規定開除學籍？
	
	
	
	
	
	

	(五)學籍資料更正是否檢附規定證明文件辦理？
	
	
	
	
	
	

	(六)學生因故申請退學或休學經核准者，其所繳各費用退還比例是否符合規定？
	
	
	
	
	
	

	填表人：               複核：


註：
1. 機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。
2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
[bookmark: _GoBack]
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