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◎學籍管理作業
1. 流程圖
FC-CA-001、FC-CA-002、FC-CA-003。
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、偽照或變照等情事者，經查明屬實，即開除學籍，並由學校通知其家長。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、轉系組、休學、復學、退學、畢業等學籍記錄，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 轉系組：
2.4.1 學期第6週學校網頁首頁公告學生周知轉系組申請時間。
2.4.2 學期第7週及第8週受理學生轉系組申請書。
2.4.3 轉系組相關規定：
2.4.3.1 五專部學生除一年級第一學期及四、五年級不得轉科(組)外，各科(組)學生在修業年限內可修畢應修學分數者，得申請轉科，但休學學生及延修學生不得提出申請。

2.4.3.2 大學部學生除四年制四年級及二年制四年級應屆畢業班學生外，其餘各學期得提出轉系組申請，但休學學生及延修學生不得提出申請。
2.4.3.3 學生轉系組以二次為限。
2.4.3.4 各系組轉入學生人數，應衡量教學資源與學生人數，在顧及學生學習權、受教權，以及師資質量前提下，經教務長同意後行之。
2.4.3.5 降級轉系組者，其重複修習之年限，不併計入轉入系組之最高修業年限。
2.4.3.6 轉系組至多填寫三個志願，並註明志願之優先順序。
2.4.3.7 陸生申請轉系時，以陸生入學至申請轉系期間，各學年度曾經教育部核定得招收陸生之院、系、所、學位學程為限。
2.4.3.8 多元專長培力課程學生不得轉系組。
2.4.3.9 國際專修部華語先修生不得轉系，於正式修讀學士班專業課程1年後，得申請轉系至教育部核定招收國際專修部之系(組、學位學程)。
2.4.4 一年級下學期起各學期申請轉系組者，依前一學期學業平均成績之高低順序依序決定轉系組名單。一年級上學期新生及新進轉學生申請轉系組者(除甄選錄取全英語國際學士學位學程外)，依申請當學期學業平均成績之高低順序依序決定轉系組名單。
2.4.5 轉系組申請書須經各系主任簽章，未成年者須經家長或監護人同意。
2.4.5.1 申請書請轉出及轉入系組之系主任簽註意見後，送教務處註冊組彙整。
未成年者須經家長或監護人同意。
2.4.5.2 導師經輔導了解學生轉系組之原因並簽核申請書。
2.4.5.3 本系系主任簽核同意學生轉系組申請。
2.4.5.4 相關系主任簽核同意接受學生選擇申請轉至其系組。
2.4.6 召開轉系組審議委員會。
2.4.7 轉系組審議委員會通過之轉系組學生名單經校長簽核後，除由教務單位統一公告外，並個別通知。
2.4.8 核准通過轉系組學生學籍轉檔並造具名冊存查。
2.5 休學：
2.5.1 學生辦理休學，未成年者須經家長或監護人同意並於申請書上簽章，始受理申請。申請休學者應依規定填寫申請書、經相關單位會簽、申請書送交教務單位轉請權責單位核定等程序後，始完成離校手續。
2.5.2 申請休學期限得為一學期、一學年或二學年，但休學累計以二學年為原則。學生因應徵服義務役、參加「青年教育與就業儲蓄帳戶方案」、參加「青年生涯領航計畫」或因懷孕、生產、哺育幼兒而辦理休學者，其休學期間不列入休學年限計算。但若服完義務役、參加「青年生涯領航計畫」、參加「青年生涯領航計畫」或懷孕、生產、哺育幼兒等原因已消失，其休學期間須列入休學年限計算。休學期滿因重病或其他特殊事故無法及時復學者，得檢具證明專案呈請校長核准後，再酌予延長休學年限。
2.5.2.1 休學期間應徵服役學生應檢附徵集令影本，於休學屆滿前向學校辦理延長休學期限，服役期滿應檢同退伍令申請復學，逾期以自動退學論。
2.5.3 學期中途辦理休學者，最遲應於學校期末考試開始日前，提出申請並獲核准。
2.5.4 學生於休學或服役期間，不得回校重（補）修不及格或缺修學分（含不得利用暑期回校重（補）修學分。
2.5.5 學生於休學學期內已有之成績概不計算。
2.5.6 學生於休學期間，不得申請緩徵或儘後召集；如有表現優良或違犯校規者，得視情節輕重，予以獎勵或處分。
2.5.7 休學期滿年限未達二學年且未寄回「復學申請書」者，將予以續辦休學。
2.5.8 休學登錄：註冊組收到核准之休學申請書後，留存備查，並於學籍管理系統記錄休學相關事項。
2.6 復學：
2.6.1 休學生復學時，應入原肄業系組相銜接之學年或學期肄業。但學期中途休學者，復學時，應入原休學之學年或學期肄業。若原肄業系組變更或停辦時，得輔導學生至適當系組肄業。
2.6.2 學生休學期滿因故未復學時，須回校辦理退學離校手續，如未辦理，應予勒令退學。
2.6.3 申請復學與核定：註冊組於預計復學開學前寄發復學通知及註冊選課須知，欲如期復學者寄回復學申請書。
2.6.4 復學登錄：於學籍管理系統詳予記錄復學相關事項。
2.7 退學：
2.7.1 學生申請退學，未成年者須經家長或監護人同意並於申請書上簽章，始受理申請。申請退學者應依規定填寫申請書、經相關單位會簽、申請書送交教務單位轉請權責單位核定等程序後，始完成離校手續。
2.7.2 一般退學條件：
2.7.2.1 逾期未註冊或休學逾期未復學者。
2.7.2.2 延長修業年限屆滿，仍未修足所屬系組規定應修科目與學分者。
2.7.2.3 違反校規情節嚴重，經學生獎懲委員會議決議退學者。
2.7.2.4 自動申請退學者。
2.7.2.5 其他依本校學則規定應予退學者。
2.7.3 大學部學生學業退學條件：
2.7.3.1 學期學業成績不及格科目之學分數，連續兩學期（不含暑期）達該學期修習學分總數三分之二者。
2.7.3.2 學期修習學分在九學分（含）以下、領有身心障礙手冊、教育部特殊教育學生鑑定或就學輔導會核發之特殊教育學生鑑定證明書者、因懷孕、分娩或撫育三歲以下子女之需要持有證明、進修部及在職專班學生等不受2.7.3.1之限制。
2.7.4 研究所學生學業退學條件：
2.7.4.1 學位考試不及格，不合重考規定，或經重考一次仍不及格者。
2.7.4.2 博士班研究生未能於系（所）規定年限內通過博士學位候選人資格考試者。
2.7.5 退學登錄：註冊組收到核准之退學申請書後，留存備查，並轉入學籍管理系統記錄退學相關事項。
2.8 開除學籍：
2.8.1 假借、冒用、偽造或變造學歷證明文件入學者，應予開除學籍。
2.8.2 開除學籍者，不得發給與修業有關之任何證明文件。畢業後始發覺者，除依法繳銷其學位證書外，並公告取消其畢業資格。
2.9 畢業：
2.9.1 大學部學生修業期滿，修滿應修之科目及學分，成績及格者，准予畢業，授予學士學位，並於辦理完成離校手續後，發給學士學位證書。
2.9.2 修讀雙主修學生，修滿主系及另一主修系組應修科目及學分數者，其畢業生名冊、歷年成績表及學位證書均加註另一主修系組名稱。
2.9.3 修讀輔系者，其畢業生名冊、歷年成績表及學位證書均加註輔系名稱。
2.9.4 四年制學生修業期間，成績優異，合於下列標準者，得向教務單位申請，經系主任及教務長或延伸教育處處長核准，提前一學期或一學年畢業。
2.9.4.1 修滿畢業應修科目及學分數。
2.9.4.2 各學期學業平均成績均在八十分以上或學業等第積分平均（Grade Point Average，以下簡稱GPA）達3.38以上者，且各學期名次均在該班學生人數前百分之十(採無條件進位)以內。
就學役男 (94 年次以後出生役男，有意願選擇於就讀四年制學士班期間服義務役一年者)不受此限。

2.9.4.3 操行成績各學期均在八十分以上或A以上。
2.9.5 研究生合於下列各項規定者，准予畢業：
2.9.5.1 在規定年限內修滿應修之科目與學分。
2.9.5.2 符合各系(所)訂定之畢業條件者。
2.9.5.3 通過本校規定之學位考試者。
2.10 學籍資料更正：
2.10.1 入學新生基本資料，應以身份證或戶籍證明文件所載者為準，不符者應即更正。
2.10.2 在校生及畢(肄)業校友申請更改姓名、出生年月日、身份證字號者，應檢具身分證正反面影印本及戶籍謄本兩者，做為審核辦理之依據。其畢業生之學位證書，由學校改註加蓋校印，即行發還。
2.11 學生申請休學或退學時，其所繳費用之退費標準如下：
2.11.1 於註冊日前辦理休學或退學者，不需繳交學雜費。（未取得學籍之學生不適用）。
2.11.2 註冊後開學前，學費退還三分之二、其餘各費用全額退費。
2.11.3 開學後至第六週止，所繳各費用均退還三分之二。
2.11.4 第七週起至第十二週止，所繳各費用均退還三分之一。
2.11.5 第十三週以後，所繳各費用均不退還。
3. 控制重點
3.1 學生「學籍資料庫」個人學籍資料記載內容是否與入學時提供之證明文件相符。
3.2 轉系組之學生是否符合規定。
3.3 學生提出申請休學是否最遲於期末考前提出。
3.4 申請休學或退學者，是否依規定填寫申請書，未成年學生是否經家長或監護人同意並於申請書上簽章。
3.5 「學生休學暨離校申請書」是否經導師、系輔導教官、系主任、學務處、圖書暨資訊處、會計室、註冊組、教務長、主秘、副校長及校長核定。
3.6 註冊組收到核准之休學申請書後是否留存備查，並於學籍管理系統記錄休學日期及相關事項。
3.7 符合規定申請休學之學生是否依規定保留學籍。
3.8 已達退學條件之學生是否依規定勒令退學。
3.9 已達開除學籍條件之學生是否依規定開除學籍。
3.10 學生因故申請休學或退學經核准者，其所繳各費用退還方式是否符合規定。
3.11 畢業之學生是否符合畢業資格。
3.12 學籍資料更正是否依規定填寫學生個人基本資料更改申請書並檢附規定證明文件辦理。
4. 使用表單
4.1 學生轉系組申請書(1.3版)。(FM-CA-001)
4.2 核准轉系學生名冊(1.1版)。(電子表單；FM-CA-002)
4.3 學生休學暨離校申請書_日間部(1.6版)。(FM-CA-003)
4.4 學生退學暨離校申請書_日間部(1.6版)。(FM-CA-004)
4.5 學生復學申請書(休學屆滿) (1.2版)。(FM-CA-005)
4.6 學生復學申請書(休學期滿) (1.1版)。(FM-CA-006)
4.7 休學生名冊(1.0版)。(電子表單；FM-CA-008)
4.8 復學生名冊(1.0版)。(電子表單；FM-CA-009)
4.9 退學生名冊(1.0版)。(電子表單；FM-CA-010)
4.10 學生休學暨離校申請書_進修部(1.0版)。(FM-CA-011)

4.11 學生退學暨離校申請書_進修部(1.0版)。(FM-CA-012)
5. 依據及相關文件
5.1 南臺科技大學學則。
5.2 南臺科技大學附設專科部學則。
5.3 南臺科技大學學生辦理休學或退學要點。
5.4 南臺科技大學學生轉系組實施要點。
5.5 南臺科技大學學士班就學役男彈性修業辦法。
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