學生辦理休(轉)學導師注意事項

1、 聯絡家長

1. 務必確認家長身份無誤
2. 若為單親請先確定監護權歸屬，免生爭議
二、告知補(退)學雜費之金額及應帶物品(證件)

1. 向教務處查詢補助款是否申請成功，金額多少
2. 查詢學期中休學應扣學費比例與書籍可否退費
3. 帶家長證件、學生證、學雜費繳費證明 (總務處可影印)

4. 帶學生、家長印章 (有申請補助款者蓋領據回條之用)

三、至教務處領離校程序表

1. 家長簽章同意，並 註明原因
2. 導師簽章同意，並 註明原因
四、程序表至各處室蓋章(請導師派學生協助)

1. 科主任、輔導室、學務處、圖書館、實習處
2. 教務處—帶學雜費繳費証明聯及程序表來辦理退(補)費認定
3. 會計室—精算退(補)金額
4. 總務處—退費入帳戶或補繳現金(家長未到校者務必告知家長金額及方式)

5. 程序依序蓋完各處室章後，連同學生証交回(遺失學生證登報作廢)

六、上網通報該生已退(休)學 

1. 上網通報，印出通報表件
2. 學務處、輔導室核章
3. 交回教務處，完成通報程序
七、輔導資料紀錄 (填寫B卡與相關表件)

八、繼續追蹤 (直到該生復學或轉學成功，告知 評如 上網通報【結案】)

樹德家商   學年度第   學期 離校程序表

                                                                                       年    月    日

	１．填寫資料
	班級
	
	學號
	
	姓名
	
	身分證號
	
	生日
	

	
	科別
	
	原住民： □是    □否
	電話：             手機：

	
	申辦事項
	□休學

	
	
	□自願轉學  轉至(  □本校進修學校  □本校輪調班  □其他學校：【            】

	
	
	□輔導轉學  轉至(  □本校進修學校                □其他學校：【            】

	
	可複選

原因
	□健康因素  □志趣不合  □重考    □缺曠過多  □人際因素  □學習困難   

□經濟問題   □搬家       □出國    □其他，說明：【                              】

	２．家長同意
	單位
	說                            明
	簽   名

	
	家  長
	□ 同意辦理

□ 希望得到協助

□ 其他，說明：【                                                】
	

	３．協同輔導
	導  師
	請敘明原因與輔導歷程(輔轉免填簽章即可)：
	

	
	科主任
	請敘明原因與輔導歷程(輔轉免填簽章即可)：
	

	
	輔導室
	□社政單位介入     □團體輔導     □輔導老師晤談     □諮商心理師介入

補充說明(輔轉免填簽章即可)：
	

	
	學務處
	請列出獎懲與出缺勤狀況(輔轉免填簽章即可)：

缺曠：【     】  操行：【     】  大過：【    】  小過：【    】  警告：【    】

說明：【                                                                  】
	

	
	教務處
	請列出學習成績(輔轉免填簽章即可)：

入學基測分數：【     】  前學期(月考)平均：【    】  前學期(月考)名次：【    】

說明：【                                                                  】
	

	４．會辦各處室
	【學務處】樹德樓1F

	
	助學貸款
	學生平安保險
	體 育 組
	生 輔 組
	訓 育 組
	主  任

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	□加保　　□放棄
	
	
	
	

	
	【圖書館】

家商大樓1F
	【實習處】

後門左側1F
	【會計室】

樹德樓1F
	【總務處】樹德樓1F

	
	
	
	
	出納組
	主    任

	
	
	
	
	
	

	５．繳回
	【教務處】樹德樓1F

	
	註冊組
	主　　任
	1、 繳回程序表、學生證、二吋(或1吋)相片2張

2、 辦理「休學」者，不用交相片

	
	
	
	

	備註：
	一、程序：1.填寫資料 ( 2.家長同意( 3.協同輔導 ( 4.會辦各處室 ( 5.繳回教務處

二、轉學證書於繳回證件日起算必須等候2個工作天，如有急用請先告知。


導師、家長請看仔細











