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1 登入校務行政入口網 / 應用系統 / 教務相關系統 / 休學離校申請系統 

2 系統會依據學生的班別(博士班、碩士班、學士班)、身份別(一般生、原住民、境外生、公費生)、休學

原因、是否有系圖書館、是否申請學雜費用減免、就學貸款等，而有不同的休學流程。 

3 同學送出休學申請後，系統會自動寄發通知信給系辦公室助教、系主任。系辦公室助教在系統內確認

指導老師後，系統會自動寄發通知信給指導老師。 

4 逾 3 日未簽核，系統會再寄發 1 次提醒簽核的通知信。 

5 當簽核結果為「同意」，流程往下一階段。但如任一單位簽核結果為「不同意」，休學流程結束。 

簽核結果如為「待處理」或「不同意」，系統會將老師的簽核意見，自動寄發通知信給學生。 

 
 
 

流程代碼

R001

流程代碼

R005

流程代碼 R010

(平行簽核)

流程代碼

R015

教務處

(服兵役

懷孕

撫育幼兒)

師培處

(公費生)

系辦公室-->指導老師(研究生)

系圖(有系圖)

系主任

專責導師(學士班)

原住民專責導師(學士班原住民)

國際事務處(境外生)

健康中心(健康因素)

生輔組(圑保、減免、弱勢獎學金、就貸)

教務處
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系上承辦流程：「系辦公室」、「系圖」、「學術與生涯導師或指導教授」、「系主任」 

1.「系辦公室」，由系所群組承辦人負責簽核，該承辦人由系所提供名單給教務處設定。 

2.「系圖」，由系所一般承辦人負責簽核，該承辦人由系所提供名單給教務處設定。如無系圖的系所則

免該項流程。 

3.「學術與生涯導師或指導教授」由學生在休學系統自已點選老師名字，經系辦公室助教在系統確認

後，指導教授即可進系統簽核。 

4.「系主任」已介接學生請假系統內設定的系主任帳號。 

系辦公室、系圖簽核圖例  

1.指派研究生指導教授(學士班免該步驟)：休學申請單審核/(勾選學生)「指派研究生指導教授」/送出 
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●提醒：重新指派老師時請注意要在 Email 欄點一下！ 

 

2.休學申請單審核/(勾選學生)「簽核或查詢進度」/(選黃底的簽核階段 R010)「輸入簽核結果」/送出 
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3.「系圖」助教簽核時免指派指導老師，其餘簽核步驟同「系辦公室」 

●簽核結果如為不同意或待處理經送出後，將 Email 通知學生的學號信箱及常用信箱。 

●簽核結果選「暫存」僅該承辦人可看見修改後的簽核結果，該筆休學申請狀態為尚未處理。 

系辦公室助教可自行增加代理人 

群組承辦人可自行增加多位「一般承辦人」，承辦項目(系辦公室、系圖)自行設定 

因系統依「系所代碼」設定承辦人，故可以學士班、碩士班、博士班、在職班設定承辦人。  
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系辦公室/系圖助教 查詢休學申請單 

1. 在申請單狀態可下拉「已處理」：會帶出已簽核過的申請單。 

(助教簽核過但其它流程未簽核完成的申請單均會帶出) 

 
 
 

2. 休學名單查詢：可用核准日期、休學學年、學號、系統等方式查詢已全部簽核完成的申請單 
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指導老師 / 系主任簽核圖例 

1.休學申請單審核/(勾選學生)「簽核或查詢進度」/(選黃底的簽核階段 R010)「輸入簽核結果」/送出 

●簽核結果如為不同意或待處理經送出後，將 Email 通知學生的學號信箱及常用信箱。 

●簽核結果選「暫存」，該筆休學申請狀態為尚未處理。 
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指導老師 / 系主任 查詢休學申請單 

在申請單狀態可下拉「已處理」：會帶出已簽核過的申請單。 
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