
1 
 

萬能科技大學學生休/退學輔導作業要點 
102學年度第1學期102年9月3日行政會議制訂 

 109年06月30日108學年度第2學期第21次行政會議修正 

 

一、為加強學生休/退學輔導，制訂本校學生休/退學輔導作業要點，輔導作業

流程如圖所示，請系主任、導師及各相關單位落實輔導作業，深入暸解學生休

/退學原因，並積極協助其解決困難問題，繼續留在本校就讀，完成大學學

業。  

二、學生休/退學輔導作業分為二個階段，學生必須先經第一階段輔導之後，

始能進入第二階段辦理休/退程序。  

三、擬休/退學學生至系所辦公室索取本校「學生休/退學輔導記錄表」，須由

導師(附表一)及系所主任(附表二)親自進行晤談與輔導。  

四、依學生休/退學之原因(分經濟因素、心理因素、學習因素等三大類)進行

協助與輔導，必要時導師陪同轉介至學務處、研發處、教發中心輔導。  

五、針對學生休/退學原因輔導，相關單位之功能如下：  

（一） 了解學生經濟狀況，並提供相關諮詢服務：助學金、獎學金、就學貸

款、學雜費減免(學務處課外活動組)，工讀機會（學務處服務學習組、研發處

就業輔導組）。  

（二） 學生如因兵役問題休/退學，提供相關延緩服兵役輔導措施(學務處生

活輔導組)。  

（三） 向學生分析休退學的利弊得失，和學生討論與輔導(教發中心)。  

（四） 了解學生家庭狀況，提供諮詢輔導(學務處諮商輔導組)。  

（五） 轉介學生生涯定向或相關之心理諮商輔導(學務處諮商輔導組)。  

（六） 提供學生選課與學習輔導(教發中心)。  

（七） 其他須跨處室協助之因素，協調工作(教發中心)。  

 

六、各單位輔導完畢須填寫輔導記錄表(附表三至五)，輔導成功案件由各系留

存，未輔導成功案件，請學生攜帶「學生休/退學輔導記錄表」至註冊組領取

「休退學申請單」及家長同意書（附表六），辦理休/退學手續。  

七、輔導成功案件，由導師追蹤後續相關事宜，並關懷學生日後學習情況。  

八、退學學生完成所有簽辦流程後，將所文件全數繳回註冊組。  

九、休學生名單由註冊組於寒暑假前彙整後交給各系導師，由導師定期訪問及

安排協助學生復學相關作業，導師如有異動，由系主任輔導。  

十、本作業要點經行政會議討論通過，陳 校長核定後實施，修正時亦同。 
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萬能科技大學學生休/退學輔導作業流程圖 

  

休/退學生：結案 

休學生追蹤：由導師

定期訪問及安排協助

學生復學相關作業 

休/退學

至註冊組領取休退學申請單 

並辦理簽核手續（導師陪同） 

否 

是 

晤談輔導 

學生是否

繼續就讀? 
學生繼續就讀 

通知導師加強輔導 

學務處 
心理因素 

助學金、獎學金 

校內工讀、就學貸

款 

學雜費減免 

兵役問題 

生涯定向、心理諮

研發處 

經濟因素 

校外工讀 

 

 

教學發展中心 

學習因素 

學習輔導 

跨處室協助 

 

系主任、導師分別與學生晤談/輔導 

(導師協同轉介至各單位) 

建議轉介輔導單位 

休/退學生 

至系所辦公室索取 

學生休/退學輔導記錄表 
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附表一： 

萬能科技大學學生休/退學（導師）輔導記錄表（機密） 

申請日期：    年    月    日     編號：     

部    別 □日間部 □進修部 □國際專修部 

學    制 
□研究所   □四技 

□二技     □二專 

學  院 

系  別 

學院 

系 

姓    名   學  號 
 

原  

因 

□
休
學 

□
退
學 

□經濟因素   □工作因素  □兵役因素  □身體因素  □興趣因素   

□重考因素   □交通因素  □家庭因素  □環境因素  □學分因素  

□學習因素   □出國因素  □其他(請說明如後)  

晤談輔導 

次數/日期 

□第一次  日期:    年    月    日     時    分至     時    分 

□第二次  日期:    年    月    日     時    分至     時    分 

□第三次  日期:    年    月    日     時    分至     時    分 

學生是否需要轉介至各單位: 否□    是□  (勾選此項請完成下列轉介勾選) 

學生需要□學務處提供協助， □研發處提供協助，□  教發中心提供協助。 

晤談內容 

 

 

 

 

 

 

研判分析 

及處理 

 

 

 

 

 

處理規劃 

 

 

 

 

 

導師 (簽章)：                                                  年    月    日 
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附表二： 

萬能科技大學學生休/退學（系主任）輔導記錄表（機密） 

申請日期：    年    月    日     編號：     

部    別 □日間部 □進修部 □國際專修部 

學    制 
□研究所   □四技 

□二技     □二專 

學  院 

系  別 

學院 

系 

姓    名 
  

學  號 
 

原  

因 

□
休
學 

□
退
學 

□經濟因素  □工作因素  □兵役因素  □身體因素  □興趣因素   

□重考因素  □交通因素  □家庭因素  □環境因素  □學分因素  

□學習因素  □出國因素  □其他(請說明如後)  

晤談輔導 

次數/日期 

□第一次  日期:    年    月    日      時    分至      時    分 

□第二次  日期:    年    月    日      時    分至      時    分 

□第三次  日期:    年    月    日      時    分至      時    分 

請系主任確認學生是否需要轉介至各單位: 否□    是□  (勾選此項請完成下列轉介勾

選) 

學生需要□學務處提供協助 ， □研發處提供協助，□  教發中心提供協助。 

晤談內容 

 

 

 

 

 

 

研判分析 

及處理 

 

 

 

 

 

處理規劃 

 

 

 

 

 

主任 (簽章)：                                                  年    月    日 
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附表三： 

萬能科技大學學生休/退學（學務處）諮商記錄表（機密） 

學務處                組   輔導老師：              填表日期：   年    月    日  

部    別 □日間部 □進修部 □國際專修部 

學    制 
□研究所   □四技 

□二技     □二專 

系（科） 

班 別 
（科）   年    班  

學    號 
 

姓名 
 

性別 
□男 

□女 

通訊地址 
  

手 機 
  

諮商日期 
年    月   日 

    時    分 
諮商次數   

晤談內容 

 

 

 

 

 

 

 

研判分析 

及處理 

 

 

 

 

 

 

處理規劃 

 

 

 

 

 

承辦人:  
學務處              組 

組長: 
學務長: 
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附表四： 

萬能科技大學學生休/退學（研發處）諮商記錄表（機密） 

研發處                組  輔導老師：                  填表日期：  年   月   日  

部    別 □日間部 □進修部 □國際專修部 

學    制 
□研究所   □四技 

□二技     □二專 

系（科） 

班 別 
（科）   年    班  

學    號 
 

姓名 
 

性別 
□男 

□女 

通訊地址 
  

手 機 
  

諮商日期 
年    月   日 

    時    分 諮商次數   

晤談內容 

□經濟因素  □工作因素  □其他                            

 

 

 

 

 

研判分析 

及處理 

□協助尋找工讀就業機會  

□其他                           

 

 

 

 

 

處理規劃 

□需追蹤輔導    □暫時不需再晤談，請導師多注意觀察  

□問題已獲解決  

 

 

 

 

 

 

承辦人:  
研發處              組 

組長: 
研發長: 
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附表五： 

萬能科技大學學生休/退學（教發中心）諮商記錄表（機密） 

教學發展中心              輔導老師：                    填表日期：  年   月   日  

部    別 □日間部 □進修部 □國際專修部 

學    制 
□研究所   □四技 

□二技     □二專 

系（科） 

班 別 
（科）   年    班  

學    號 
 

姓名 
 

性別 
□男 

□女 

通訊地址 
  

手 機 
  

諮商日期 
年    月   日 

    時    分 諮商次數   

晤談內容 

□學分因素  □學習因素  □選課因素 

 

 

 

 

 

 

研判分析 

及處理 

□安排教學助理輔導課業  □輔導學生修課安排  □輔導學生規畫學習 

 

 

 

 

 

處理規劃 

□需追蹤輔導    □暫時不需再晤談，請導師多注意觀察  

□問題已獲解決  □請考慮提出列入個案輔導 

 

 

 

 

 

承辦人:  
教學發展  

中心主任: 

教務長:  
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附表六： 

萬能科技大學休(退)學家長同意書 

   

  本人同意目前就讀 貴校□日間部 □進修部 □國際專修部 

         系   年   班學號          學

生        ， 

因 □家庭因素 □志趣不合 □學業成績 □轉學 

□離家太遠 □經濟因素 □服兵役 □重考 

□其它(請說明)                         ， 

辦理 □休學 □退學，請 惠予核准辦理。 

此致 

萬能科技大學 

 

家長（監護人）：                簽章 

與學生關係： 

聯絡電話： 

 

中 華 民 國        年       月        日 
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附表七：                                                                                             

萬能科技大學學生休退學申請單  (第一聯交回教務單位存查）編號: 

部別：□日間部  □進修部   □在職專班  □國際專修部 
學制：□研究所  □四技     □二技 

教務單位 
承辦人員 年      月     日 

入學       年    月 □外籍生請打勾 □休學。申請理由（學生請選擇一項劃記） 
【休學期限屆滿未再提出延長者，依規定辦理退學】 

休學預計復學時間：      年      月 

□傷病  □經濟因素  □志趣不合/不符期待 

□成績因素(含缺課多)  □工作因素(青儲方案) 

□懷孕/生產  □育嬰  □兵役  □出國 □論文 

□就學環境 □家庭 □考試/訓練 □延修未選課 

□其他(請盡量勾選上述原因)                     

□退學。申請理由（學生請選擇一項劃記） 
【未修滿 1學期且無學期成績者，不發給任何(修業)證明】 

□志趣不合/不符期待  □生涯規劃(含兵役/出國) 

□懷孕/分娩  □育嬰  □傷病  □經濟因素(繳費) 

□工作因素  □死亡 

□轉學：校名              系科 

□其他(請盡量勾選上述原因)                        

班級  

學號  

姓名  

學生 
電話 

 

家長簽章：                 電話：(      ) 

通訊地址：(      ) 

進修學制該學籍班排課週數：(第 17 週起免填) 

 □18 週 □23 週 
教  務  處 

承辦人簽章： 

承辦單位及會辦單位【簽核時請註明日期】 

 
班導師 
請劃記學
生辦理休
學、退學
輔導經過 

□已填寫萬能科技大學學生休/退學輔導作業要點休退學輔導記錄表附表一 

□已與家長聯絡確認（電話號碼                        日期及時間：                     ） 

□協同轉介至各單位：□學務處  □研發處  □教發中心 

□已告知報考本校相關部別轉學考資訊：□日間部 □進修部 □碩士班 □碩專班 □學分班 

【研究所學生指導老師簽章：                          】             導師簽名：                        年     月     日 

 
所系主任 
(含實驗室) 

□已填寫萬能科技大學學生休/退學輔導作業要點休退學輔導記錄表附表二(確認導師有陪同處理) 
□建議轉介至各單位：□學務處  □研發處  □教發中心 實 驗 室

管理人員簽章：                           年   月   日、主任簽章：                           年   月   
日 

 
學院院長 

□確認導師有陪同處理 

               年    月    日 

 
學務處(組) 
兵役承辦 

□確認導師有陪同處理 

            年    月    日 

 
學務處 
衛保組 

□確認導師有陪同處理 

            年    月    日 

 
圖書館 

□確認導師有陪同處理 

            年    月    日 

 
生輔組 
宿舍管理 

□確認導師有陪同處理 

 
（住宿生務必辦理）    年   月   日 

 
學務處 
課指組 

□獎學金名單授獎同學 

□非獎學金名單授獎同學 

                年    月    日 

 
總務處 
出納組 

□確認導師有陪同處理 

           年    月    日 

 
會計室 

□確認導師有陪同處理 

             年    月    日 

○11  
註冊 
組長 

□確認導師有陪同處理 

               年    月    日 

○12  
教務處 

國際交流組 

※本國人免簽 

 

 

年    月    日 

○13  
國際暨兩
岸事務處 

※本國人免簽 

 

 

年    月    日 

○14  
教務單
位主管 

□確認導師有陪同處理 

 

 

            年    月    日 

○15  
校長批示 

□確認導師有陪同處理 

 

 

            年    月    日 

※注意事項：1.學生已辦理就學貸款作業，在銀行未撥款予學校前而申請休、退學者，需先以現金支付應繳回學校之學雜等費後，方可完成休、退學 
申請事宜。 

2.請依各簽辦單位順序會簽完成後，將本表交回教務處始算完成休、退學手續。【學生應於本校規定期限(三個工作天)內完成離校手續； 
其有因可歸責學生之因素而延宕相關程序者，以實際離校（簽准）日為計算基準日】 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

（第二聯交回會計室以憑退費） 

萬能科技大學學生 □休學 □退學 學雜費退費申請表         申請日期：      年     月    日【由教務單位填寫】 

部別、學制 
部別：□日間部  □進修部  □在職專班   □國際專修部   
學制：□研究所   □四技  □二技 

所系班級 所系科      年級       班  學號  姓名  

學生平安保險 

承辦單位簽證 

□續保，不退費。 

□不保，依規定可退     佰     拾      元
整。 

承辦人簽章： 

年    月    日 

身份 

別 

□一般學生  □就學貸款學生 

□學雜費減免學生 

會 

計 

室 

退  費 

標  準 

□全額退費 
□ 學費退２／３，雜費及其餘各費全部退還。 
□ 學雜費及其餘各費退還２／３。 
□ 學雜費及其餘各費退還１／３。 
□ 所繳各費均不退還。 

應  退 
總金額 

新台幣      萬    仟     佰      拾      元整。 
 

承辦人簽章： 

年     月     日 

□ 檢附學雜費收據。 □學雜費收據遺失：正本遺失不另作它途。  學生退費簽章：                   聯絡電話： 

校長批示： 

※注意事項：休、退學之學生應於本校規定期限（三個工作天）內完成離校手續；其有因可歸責學生之因素而延宕相關程序者， 

            以實際離校（簽准）日為計算基準日。 


