
「休學」申辦作業說明：
時間：
1.新生：開學(註冊)日當天到校辦理，超過開學(註冊)日，依學校規定需先繳完學雜費後再辦理。

2.舊生：上學期8月1日起至第十七週前辦理。
下學期2月1日起，應屆畢業生及延修生至第13週前辦理。
非應屆畢業生至第17週前辦理。
         (申辦截止日均依長榮大學行事曆規定時程辦理)
資格：有學籍的學生，並具備休學需求相關文件。

繳費、退費：

1.新生、舊生在開學日之前辦理不需繳費，已繳費者，全額退費。

2.註冊日之後則需先完成繳費才可辦理，並依長榮大學休、退學退費規定扣除相關費用後退回餘額。 

長榮大學休、退學退費規定查詢網頁：
http://sites.cjcu.edu.tw/as/page_B1500002.html
表單：
1.親自辦理
  「休、退學申請單」、「系所證明書」、「家長同意書」、「學生證」、「25元回郵信封一個」(郵寄休證明書用)。
2.委託辦理
  無法親自辦理時，除上述各項資料外，需由委託人填寫「長榮大學申辦休退學委託同意書」交由受委託人辦理。
流程：
  1申請人→2家長→3導師→4系所主任→(以下離校手續程序可不分先後次序)

5所屬系所→6衛生保健組→7圖書館→8體育室→9國際處→10生輔組→11軍訓室→12出納組→(審核程序)13註冊課務組→14教務長室→再回註冊課務組繳交。
注意事項：
1.申請前請詳閱申辦作業說明或電話諮詢相關單位，備妥相關證件後至校親自或委託辦理。
2.離校手續程序可不分先後次序依就近單位先行簽章。
長榮大學休、退學申請單
申請日期：      年   月   日
	申辦項目
	■ 休學  □ 退學
	姓   名
	
	學    號
	

	性   別
	· 男  □  女
	出生日期
	年    月    日
	系所班級
	系(所)    年   班(組)

	（一）
休   學
	起訖時間
	自       學年度       學期起
	共

學期
	聯絡方式
	地址：

	
	
	至       學年度       學期止
	
	
	手機：
	TEL：

	
	申辦原因
	請填寫 休、退學原因調查表

	（二）
退   學
	入退年度
	入學年度
	學年度第      學期
	退學年度
	學年度第      學期

	
	申辦原因
□自請退學
□公告退學
	請填寫 休、退學原因調查表

	說   明
	1.申請休學、退學請檢附學生證、25元回郵信封，循申辦程序逐項辦理。             
2.休、退申請核准後，請再續辦離校手續。打★的地方，務必請導師及系(所)主管簽上日期。
3.休學或自請退學之生效日期，以完成離校手續至註冊課務組完成登錄日為準。
4.如欲中途放棄者，請自行至離校手續欄內已核准單位辦理註銷，否則視同辦妥休（退）學。

	申辦程序
	1.申   請   人
	2.家長或監護人
	3.導        師
	4.系（所）主管

	
	
	
	★     年     月    日
	★     年     月    日


	離校手續程序單

	順序
	單位名稱
	經辦或主管簽章
	順序
	單位名稱
	經辦或主管簽章

	5
	所屬系(所)
	
	10
	生  活
輔導組

(行政大樓1樓)
	住  宿
	

	6
	衛生保健組

(第1教學大樓1樓)
	
	
	
	就  學
貸  款
	

	7
	圖書館流通
櫃      檯
	
	
	
	學雜費
減  免
	

	8
	體  育  室
	
	
	
	弱  勢
助  學
	

	9
	國際處

(行政大樓3樓)
	□自國外姐妹校返國交換生
□外國正式學位生

□僑生

□無
	11
	軍  訓  室

(行政大樓1樓)
	

	
	
	
	12
	出  納  組

(行政大樓1樓)
	


	審核程序
	13.註冊課務組承辦人
	14.註冊課務組  組長
	15.教    務    長
	16.校          長

	
	
	
	
	


完成日期：     年     月    日

	注意事項
	休學
	學生休學、復學依本校學則第二十一條規定摘述如下：
1.因重大原因需休學時，須檢附相關證明及監護人之同意書，並於擬休學之當學期期末考試前提出申請。經核准及辦理完成離校手續後，始發給休學證明書。

2.學生申請休學除另有規定外，得一次核准一學期或一學年，累計以二學年為限。休學學期內已有之成績，概不計算，休學期間不得申請轉系。

3.因重病短期內難以痊癒者，經區域級以上醫院診斷確認有休學之必要，需再申請休學者，得因情況特殊專案申請再予延長，延長期間不計入休學年限。

4.休學期間應徵義務服役者，得檢同徵集令影本或服役證明書，申請延長休學期限，服役期滿後檢同退伍令申請復學。且服役期間不計入休學年限。

5.因懷孕、分娩申請休學者，應檢具健保局特約醫療院所出具之證明書，休學期間至多以二學期為限，又因撫育三歲以下幼兒，得依需要申請休學，且不計入休學年限。
6.修業期滿仍有缺修學分之學生，須於延長修業年限之第二學期重修或補修者，第一學期得申請休學，免予註冊。

	
	退學
	1.經本校公告退學學生需依規定辦理退學離校手續。
2.自請退學者需經家長或監護人同意，並檢具書面證明。
3.具正式學藉之退學生其入學資格經查無`誤者，得向本校申請發給修業，但對於開除學藉之學生，不得發給有關學業之證明書，亦不報考本校入學或轉學考試。


本程序單僅為流程管控之用，完成與否之認定，係以各程序之核(簽)章為憑。歡迎各單位便利自我管控加註文字，惟註冊課務組對前述文字並無權責管理；各單位若有簽請核示意思，請另簽處理，切勿逕予核章。
休、退學原因調查表

休學：

1.□生病
2.□經濟（家庭）因素

3.□工作因素

4.□懷孕因素

5.□育嬰因素

6.學業志趣不符:

□志趣不符

前一學期平均成績 □0~59  □60~79  □80~100
7.其它因素 

□離家太遠

□服役

□論文需求
□延修生無課可修
□英檢門檻

退學：

1.□死亡
2.□開除學籍

3.□學業成績

4.□操行成績

5.□曠課因素
6.□逾期未註冊

7.□懷孕因素

8.□育嬰因素

9.學業志趣不符:
重考: □志趣不符 □離家太遠

考取學校                     (請寫全名)
前一學期平均成績 □無 □0~59  □60~79  □80~100

轉學: □志趣不符 □離家太遠

考取學校                     (請寫全名)
前一學期平均成績 □無 □0~59  □60~79  □80~100
10.其它因素:
□生病

□工作

□經濟（家庭）因素

□生活不適應

□註冊未選課

本系（所）已確實了解該生申辦休、退學之原因，並與該生溝通過，特此證明。
系主任(所長)：_______________(簽章)

系(所)助理：_______________(簽章)
長榮大學申辦休、退學家長同意書
(碩士延修生及碩專生不需列印此同意書)
本人（學生家長）             同意子女             學號：             
就讀         　　　　學系(所)      年級     班，於     學年度第    學期
因                                  因素，需辦理□休學□退學

特立此據，以玆證明。

此致       長榮大學

立據人（家 長）：                              (簽章)

身 分 證 號 碼：

電　　話：

中  華  民  國 　   年　    月　    日
長榮大學申辦休、退學委託同意書
(親自申辦不需列印此同意書)
  本人            就讀             學系     年     班，學號           
因不克親自辦理休、退學申請手續，特委託他人代為辦理各項申請程序及離校手續流程，特立此據，以茲證明。

委  託  人：（                 ）                                                    

身分證字號：
聯絡電話：
受  託  人：（                 ）                

身分證字號：
聯絡電話：
中華民國     年    月    日
※學生證交受託人繳回。
※受託人需持身分證件接受驗證，始得辦理。

