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壹、營運事項-教學事項： 

◎學籍管理 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1. 新生入學，依註冊作業取得學籍。 

2.2. 新生於招生考試有舞弊或所繳交入學資格證明文件有假借、冒用、偽造或變造等情

事者，經查明屬實，即開除學籍，由學校通知其家長。在本校畢業後始被發覺者，

除勒令繳銷其學位證書外，並公告撤銷其畢業資格。 

2.3. 學生在校肄業之系別、肄業年級與學業成績，以及註冊、轉學、轉系、休學、復學、

退學、畢業等學籍紀錄，概以教務處各項學籍與成績登錄原始表冊為準，並建檔永久

保存。 

2.4. 休學： 

2.4.1. 學生如因重病（須經公立醫院證明）或特殊事故，得申請休學(未成年者須

先經家長或監護人簽章同意，惟成年者不在此限)；經核准後，向註冊組辦

理休學手續。如無特殊原因，休學手續應於學期考一週前辦妥。 

2.4.2. 休學申請，須經導師、系（所、學位學程）主任核可後，辦理離校手續，並

經教務處複核後完成。  

2.4.3. 學生申請休學，每次得申請休學一學期至二學年。期滿無特殊原因不復學

者，以退學論。 

2.4.4. 學生休學累計以二學年為原則。在營服義務役或懷孕、分娩或撫育幼兒（三

歲以下子女）、接受國家運動訓練中心調訓、經權責單位審查通過之出國訓練

或參賽案，得出具相關證明文件者，其前述期間不計入休學期限。罹患法定

傳染病經主管衛生機關通報確認有即時休學之必要者，應予休學，至主管機

關通報事因不續存為止(不計入休學年限內)。參加「青年教育與就業儲蓄帳

戶方案」之高級中等學校畢業生考取本校後，申請休學期間以3年為限，且

不列入休學年限併計。 

2.4.5. 休學生復學時，應入原肄業系（所、學位學程）相銜接之學年或學期肄業。

學期中途休學者，復學時，應入原休學之學年或學期肄業，該休學學期內之

成績概不予計算。 

2.5. 退學與開除學籍： 

2.5.1. 學生因不得已事故申請退學，未成年者須先經家長或監護人簽章同意，惟成

年者不在此限，並經教務長核准。 

2.5.2. 退學申請，須經導師、系（所、學位學程）主任及院長(轉學至校外)核可
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後，辦理離校手續，並經教務處複核後完成。 

2.5.3. 學生有下列情形之一者，應令退學： 

2.5.3.1. 無故不到校註冊，亦未於規定期間請准休學者。 

2.5.3.2. 學生學期成績不及格科目之學分數，當學年度連續兩學期達該學期

修習學分總數二分之一者，應令退學。 

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，學期學

業成績不及格科目之學分數，當學年度連續兩學期達該學期修習學

分總數三分之二者，應令退學。 

2.5.3.3. 修業期滿，經延長修業期限仍無法修滿主系規定科目與學分者。 

2.5.3.4. 休學期滿未申請復學或未繼續申請休學者。 

2.5.3.5. 凡未經准假或假期已滿未經續假而缺課者，以曠課論。一學期曠課

達四十五小時者，應令退學。 

2.5.3.6. 入學或轉學資格經審核不合者。 

2.5.3.7. 操行成績不及格或依學生獎懲辦法及其他本校相關規定應予退學

者。 

2.5.3.8. 研究生有下列情形之一者應令退學： 

一、碩士班修習研究所課程累計達十二學分不及格者。 

二、在規定期限內學位考試或資格考核成績不及格，不合重考規定

或合於重考規定，經重考一次仍不及格者。 

三、修業期限屆滿，而仍未修足應修科目與學分或未通過學位考試

者。 

四、全學期所修科目，全部曠考或考試成績全部零分者。 

2.5.3.9. 依學生獎懲辦法及其他本校相關規定應予退學者。。 

2.5.4. 學生有下列情形之一者，應予開除學籍： 

2.5.4.1. 新生或轉學生所繳學經歷證明文件有假借、冒用、偽造或變造者。 

2.5.4.2. 入學後經發現其入學考試舞弊經學校查證屬實或經法院判刑確定

者。 

2.5.4.3. 依本校「學生獎懲辦法」遭受開除學籍處分者。 

2.5.5. 入學資格經核備，且在校修滿一學期以上自動退學者，得發給修業（轉學）
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證明書，發給後不得請求重返本校肄業。 

2.5.6. 開除學籍、入學或轉學資格經審核不合之學生，不發給有關修業之任何證明

文件。 

2.5.7. 學生對於遭受退學或開除學籍處分有異議者，依本校「南華大學學生申訴處

理辦法」提出申訴。 

2.6. 復學： 

2.6.1. 休學學生應於期滿前辦理復學手續，復學時仍應在原肄業之學系及相銜

接年級肄業。 

2.7. 學籍資料更正： 

2.7.1. 入學新生基本資料，應以身分證或戶政機關發給之證明文件所載者為準。不

符者，應即更正。 

2.7.2. 在校生及畢（肄）業校友申請更改姓名、出生年月日者，應檢具戶政機關發

給之證明文件，報請本校辦理。其畢業生之學位證書，並由學校改註加蓋校

印。 

3. 控制重點： 

3.1. 「學生基本資料表」記載內容是否與提供之證明文件相符。 

3.2. 符合規定申請休學之學生是否依規定保留學籍。 

3.3. 已達退學條件之學生是否依規定應令退學。 

3.4. 符合規定申請復學之學生是否依規定辦理。 

3.5. 已達開除學籍條件之學生是否依規定開除學籍。 

3.6. 學籍資料更正是否檢附規定證明文件辦理。 

4. 使用表單： 

4.1. 學生基本資料表(線上系統)。 

4.2. 學生休學及離校手續申請表 

4.3. 學生退(轉)學及離校手續申請表 

4.4. 學生復學申請表 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學學則。 

5.2. 南華大學學生申訴處理辦法。 

5.3. 南華大學學生獎懲辦法。 

6. 修訂記錄： 
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序號 修訂內容 修訂日期 

1 

1.依107年6月5日稽核委員意見修正流程圖圖示。 

2.依秘書室「南華大學內部控制制度文件格式及規範」修正流程

圖字體。 

107/08/23 

2 
依111年3月29日稽核委員意見修正 SOP 各程序及延伸外部單位

之流程。 
111/03/29 

3 
修正流程圖、作業程序2.4.1~2.4.5、2.5.1、2.5.2、2.5.3.7及使用

表單內容。 
113/12/10 

 

 

 


