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	修訂日期
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	修訂頁次

	版本本本本


	2005.10.25

2006.02.10

2007.02.12
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98.03.25

102.10.18
	新制訂
5.2學籍承辦單位改為教務處註冊組，刪除第三行文字學籍…………生效。
6.3新增教育部退費標準
7.1退學申請書（附件一）表格修改
8.3新增退學學生名冊（範例）…永久保存
整版修訂
7.1退學申請書表單修改QP-08-03-01-12

整版修訂

4. 權責單位新增：/研教組
5.3.1…….由系、所主任、院長、教務長、校長核准後，始得辦理退學及離校手續，新增畫線部分。


5.3.4….由註冊組/研教組視其辦理退學時間依教育部退費標準向會計室辦理退費，新增畫線部分。


5.4簽准退學單位新增：/研教組。
5.5彙整退學學生名冊單位新增：/研教組。
7.1及8.1附件表格及編號修改。

7.2及8.2附件表格及編號修改。
5.4簽准退學：…列冊報請校長核准後生效，…修正為：…列冊報請教務長核准後生效，…。
7.2及8.2附件表格及編號修改。

將退學申請書格式更動，因為教務處改組內容更正後如範例。附件編號取消，更改為範例。
離校手續單中的學務處生涯規劃就業輔導組更名為職涯發展組如範例。附件編號取消，更改為範例。
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1.目的：
制定本程序旨在明訂退學處分及辦理退學申請程序等相關事宜，以協助同學順利辦妥退學離校手續。
2.範圍：
適用於本校大學部、大學部二年制在職進修（專）班、研究所及二年制碩士在職專班學生退學事宜。
3.定義：
無。
4.權責：
教務處負責學生退學相關事宜，各行政教學單位及學務處協辦之。

5.內容：
5.1作業項目說明
5.1.1判定大學部學生退學事由：學生有下列情形之一者，應予退學：
5.1.1.1入學或轉學資格經審核不合者。
5.1.1.2休學逾期未復學者，亦未經核准延長休學者。
5.1.1.3有本學則第第三十四條情形者。
5.1.1.4修業期限屆滿，經依規定延長修業期限，仍未修足所屬學系規定應修科目（含臨床實習）與學分者。
5.1.1.5 自動申請退學者。
5.1.1.6符合本校學則其他退學標準或其他相關法令規定，應予退學者。
    5.1.2判定研究所學生退學事由：學生有下列情形之一者，應予退學：
5.1.2.1休學逾期未復學者。

5.1.2.2修業期限屆滿，仍未修足所應修之科目與學分者。

5.1.2.3博士學位候選人之資格考核不合格，經重考一次仍不合格者。
5.1.2.4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。
5.1.2.5入學資格經審核不何者。

5.1.2.6操行成績不及格者。
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5.1.2.7自動申請退學者。

5.1.2.8其他依本學則記本校相關法令規定應予退學者。 
5.2通知學生、家長或監護人：通知非自動退學學生及其家長或監護人，於
期限內辦理退學離校手續。
   5.3辦理退學離校手續：
5.3.1自動退學者填寫退學申請表／離校手續單（如附件一、二），並須經
家長或監護人之同意，由系、所主任、院長、教務長、校長核准
後，
始得辦理退學及離校手續。

5.3.2退學學生得向學校申請發給修業證明書，但入學或轉學資格不合
而退學者，不發給任何修業證明書。
5.3.3學生本人對於退學或開除學及之處分，認有違法或不當，至損害其



權益者，得檢具證明，依本校學生申訴辦法之規定提出申請。
5.3.4辦理自動退學且當學期註冊費已繳者，由教務處視其辦理退學時間
依教育部退費標準向會計室辦理退費。


   5.4簽准退學：教務處彙整因學業因素退學之退學學生名單及事由，列冊報請教務長核准後生效，並提報相關單位。

5.5彙整退學學生名冊：教務處每學期結束彙整退學學生名冊（附件三）。

6.參考文件：


6.1本校「畢（結）業離校管理作業程序」

6.2校內相關法規:學則



6.2.1本校學則
6.3學生申訴辦法

6.4教育部退費標準

7.附件：
7.1退學申請書（附件一）………………………………………（範例）
7.2離校手續單（附件二）………………………………………（範例）
7.3退學學生名冊（附件三）……………………………………（範例）
8.紀錄之保存：


8.1退學申請書
（範例）……………….……………………………. 1年                   

8.2離校手續單（範例）  ………….………………………………. 1年                                 8.3退學學生名冊(範例)………………………………………………永久保存 
                                                        （附件一）
【範例】
高雄醫學大學退學申請書

	學號
	
	系所

組別

年級
	

	姓名
	
	
	

	事由
	
	證明文件
	

	申

請

人
	學生：

家長：

住址：

電話：

申請日期：

	核             准

	學籍承辦人
	導師/指導教授
	系主任/所長
	註冊課務組/研教組

組長
	副校長

	
	
	
	
	

	
	院    長
	教務長
	校長

	
	
	
	

	學務處審核事項

	兵役緩徵業務承辦人

(限男性)
	
	各類學雜費減免承辦人
	
	助學貸款業務承辦人
	
	研究生獎助學金業務承辦人
	
	宿舍
業務
承辦人
	

	注意事項

	1、 申請程序：1、填寫申請書及離校手續單後經學籍承辦人員、導師/指導教授、系主任/所長及院長簽章 。

2、至各單位辦理離校手續。

3、辦妥之離校手續單、本申請書及學生證（無學生證者須填切結書）一併繳回註冊課務組/研教組。

4、註冊課務組/研教組組長、教務長、副校長及校長核章 。

5、需要時可申請退學證明書或轉學修業證明書。 

二、申請退學學生應附證明文件。


      保存期限：1年                                           
                                                                  （附件二）
【範例】

高雄醫學大學學生離校手續單

一、查本校 «系所» 學生«姓名» 學號«學號»       

因        經核准，請准予辦理離校手續。

二、各單位接到本單時，如發現有借領書物或經手款項等手續未清情事，得不予簽章。

請務必確認下列資料，若不正確，請更正。

戶籍住址：«戶籍郵遞區號»

 MERGEFIELD 戶籍地址 «戶籍地址»
戶籍電話：«戶籍電話»
更正後資料

戶籍住址：

戶籍電話：                                                         年  月  日    
	學務處

（位於濟世大樓1樓）
	總務處

（位於勵學大樓1樓）

	生活輔導組

(兵役承辦人員)
	核章處
	事  務  組
	核章處

	課外活動組
	1.助學

 貸款

核章處
	2.各類就學

減免優待

（未減免者免）

核章處
	保  管  組
	核章處

	1.助學

 貸款
	2.各類就學

減免優待

（未減免者免）
	
	
	
	

	軍  訓  室

（教育）
	核章處
	出  納  組
	核章處

	僑生及外籍生輔導組

（非僑生免）
	核章處
	會  計  室

（位於勵學大樓2樓半）
	核章處

	衛生保健組
	核章處
	圖 書 館

	助  學  金

（休學研究生專用-
畢業生免蓋章）
	核章處
	閱  覽  組
	核章處

	職涯發展組
	核章處
	資  訊  組

（研究生專用）
	核章處

	備註：1.畢業生辦妥離校手續後，即發給學位證書。

2.本單逕送各單位蓋章後，繳回教務處註冊組存查。

	1.上線登錄學位論文書目及上傳電子檔

2.繳交平（精）裝論文1冊並簽署論文授權書


                                           教務處

保存期限：1年                                         
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