
休、退學電子表單操作介面 

學生介面 

登入校務資訊系統 

 

點選電子表單系統 

 

 

進入頁面後：點選電子表單-休退學申請表 



 
 

若點選後出現「有合約無法繼續」，請先確認自己在學校是否有獎助學金、工讀金等薪資支領事實，

並請縮短聘期後，始得辦理休學。 

 

 

  



進入申請表後 

步驟一、確認個人資訊 

步驟二、點選「休學」或「退學」 

 
  



步驟三、點選「休學」後，休學畫面產生休學原因。先點選原因。 

 

步驟四、選擇休學起始學期及休學結束學期，下方復學學期會自動帶入，請務必檢查。 

 
注意事項：112 學年度第 2 學期休學截止日為 2024 年 6 月 17 日。 
學期計算方式： 
休學 1 學期：休學起始：112 下學期/休學結束：112 下學期。復學學年度 113 年上學期 
休學 2 學期：休學起始：112 下學期/休學結束：113 上學期。復學學年度 113 年下學期 
＊依學則規定，每位學生至多 2 學年（4 學期）休學，學校有權可修改您的申請期限。 
 
若您勾選的原因為不列入休學年限者，請務必備齊以下文件，並於證明文件處上傳，未上傳不得點
選此原因 

 
＊注意事項若尚未備妥文件，可先點選一般休學，補送文件後再由本組修改原因。 
兵役：「退伍令」或「入營證明」 
懷孕生產：「媽媽手冊(有預產期及學生姓名)」(限女性申請) 
育嬰：「寶寶手冊(有出生日期)或戶籍謄本(有學生姓名及寶寶出生日期)」 
未滿 18 歲者，需檢附家長同意書，始得辦理休學。 
 
 

 



 

 

 

以上資料確認後，按下儲存，未送出前皆可修改欄位。 

 

儲存鈕：上方出現儲存成功 

 

預覽流程鈕：點開後即顯示流程，了解應需到達關卡。 

送出申請鈕：按下，並點選「確認」表單將送往下一關卡。 

 

上方出現完成送出申請 

 

  



回到申請首頁，點選左邊連結「申請紀錄查詢」，即可檢查文件目前所在地 

 
 
流程定義（指需要跑流的關卡） 
回申請紀錄查詢，可點選瀏覽， 
 

確認表單已實際簽核流程處，確認表單目前位置及應審查人之動作。休學申請以註冊組組長「核准

日期」為準，請務必確認及掌握簽核時間。

 



關卡 1：學生所屬系所審核人員表單審查 

「系所審核人」待簽核表單，學生起單後，系統依系辦學制承辦人分單(如有錯誤請電洽註冊組) 

 

 

 
可操作動作 

 

學生姓名 系所學制 

學生姓名 學號 系所學制 系所學制 



操作說明： 
A.分辦承辦人：點選後，將分派本案表單至指導教授或導師。 
B.逕由系所主管同意：點選後，本案將至主管處，（若無指導教授或導師，可選擇此選項）。 
C.不同意：任一資料不齊全，可選擇不同意，退回學生修改，學生需重新起單。 
D.轉分：點選後可將此案件，轉至他處審核，不會再回來，請先確認是否改由他人審核，且由被轉

分者分派此案件。 

  

系辦或被轉分承辦人，確認學生離校流程後，分派即代表同意，請務必確認後再動作。 

點選導師或輸入關鍵字，可搜尋指定人。 

 

可於簽核意見輸入說明。 

 
確認後按下執行。即送出至下一關卡。 
 
 
  



關卡 2：導師或指導教授表單審查 

登入校務資訊系統 

 

 

1.同意：進入下一關卡 

2.不同意，退回申請者：即送回給學生，學生需重新起單申請。 

3.退流程設定指定關卡：前一關卡分派錯誤，若此表單申請人非屬您的學生，請執行此選項。 
 
  



關卡 3：系辦單位主管表單審查 

 

1 同意：進入下一關卡 

2.不同意：即送回給學生，學生需重新起單申請。 

3.退流程設定指定關卡：前一關卡分派錯誤，若此表單申請人非屬您的學生，請執行此選項。 

可由列表逕行審核，或點選表單名稱查看申請表內容，點選意見執行。 

  



關卡 4：生活輔導組登記桌 

 

生輔組登記桌：表單將至登記桌，請依「原住民生、減免、兵役」等相關權責分派承辦人， 
 

 

   

業務承辦人，可使用關鍵字搜尋 



關卡 5：生活輔導組承辦人 

○同意：簽核後至下一關卡 
○不同意：退回學生，學生需重新起單。 

 

  



關卡 6：圖書館典閱組 

○同意：簽核後至下一關卡 
○不同意：退回學生，學生需重新起單。 

 

  



關卡 7：全球處 

境外生(僑生、外籍生、陸生)增加關卡至全球處，本國生無此流程。 

 
○同意：點選後至下一關卡。 
○不同意：點選後本案退回起單人，學生需重新起單。 
○轉分：可將此案分送應承辦人 
○會辦：若有需外單位審核，如獎學金等事項，可增加會辦選項 
會辦動作說明：點選「會辦」，選擇會辦方式「順會」、「併會」。 



 
○會辦單位：流程會送至該單位之一級主管。 
○會辦群組：可指定同一單位之不同承辦人。 
○會辦人員：使用關鍵字找出應會辦人員。建議選項 

 

點選確定後，會出現應會辦者單位姓名 



 

點選「會辦」，執行 
 
額外關卡：會辦承辦人畫面 

 

 

動作說明： 
○同意：審核後，會辦完成回到會辦關卡身上。 
○不同意：點選後會回起單人，學生需重新起單 

 
 
回到關卡 7，全球處承辦人 

 
執行動作： 
○同意：點選後到下一關卡 
○不同意：選選後會回到起單人，學生需重新起單 
可批次簽核：於個人待簽核表單，點選簽核動作，執行 

 

 

  



關卡 8：註冊組承辦人表單審查 

依註冊組學系業務承辦人分案，不可批次簽核，請點選表單審核確認： 
1.休學申請期限是否正確。 
2.各關卡是否有簽核意見。 
執行動作： 
○同意：即送註冊組組長審核 
○不同意：退回起單人，學生需重新起單。 
○會辦：若有未完成之簽核動作，可會辦他單位審核，會辦單位審核後，會回註冊組承辦人審核。 
 

關卡 9：註冊組組長審核 

可逐筆審核，可於列表處批次審核 

 

 

 

簽核動作： 
○核准：點選後，寫入校務管理系統，系統自動寄送休學證明書給學生 
○不核准：退回 
 
  



學生收到信件：休學證明書 

主旨： 
 

 
信件內容 

 

校務管理系統自動寫入(休學自動寫入、退學請承辦人到系統登錄) 
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