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   Q１、保留入學如何辦理？  

   Q２、休學應如何辦理？可休學多久？可否退費？  

   Q３、休學可辦理幾學期？休學後可否提前復學？  

   Q４、休學後復學應如何辦理？  

   Q４-1、保留入學及休學規定對照表？ 

   Q５、退學如何辦理？  

【學生證補發】  

   Q６、學生證遺失，如何辦理補發？  

【學籍資料更改】  

Q７、更改學籍資料，如何辦理？  

【延修生相關問題】  

Q８、延修生有無 2/3 或 1/2 退學之限制？  

Q９、延長修業年限之大學部學生，應繳納多少費用？  

【成績等文件申請】  

Q１０、學生申請中文學期或歷年成績單要到那辦理？何時可拿到成績單？  

Q１１、學生申請英文成績單或英文各項證明如何辦理？  

Q１２、在校生申請在學證明如何辦理？  

Q１３、在校生申請報考碩士班甄試名次證明何時可提出申請？  

Q１４、中文學位證書更名或遺失該如何辦理補發？  

Q１５、中文學位證書影本要加蓋驗證章如何辦理？ 

【申辦抵免學分】  



Q１６、抵免學分如何辦理？  

【轉系、輔系、雙主修、學程申請】  

Q１７、轉系之申請條件及相關事宜？  

Q１８、輔系之申請條件為何？  

Q１９、雙主修之申請條件為何？  

Q２０、整合學程之申請如何辦理？ 

【研究生最遲離校時限】  

Q２１、研究所學生離校手續最遲須於何時辦畢？  

【繳費單未收到之處理】  

Q２２、繳費單尚未收到，該如何辦理？  

【交換生相關問題】  

            Q２３、交換生出國前如何辦理出國申請？  

            Q２４、交換生出國期間是否要註冊？  

            Q２５、交換生出國期間是否要繳交學雜費？  

            Q２６、交換生出國期間於國外所選課程如何繳交學分費？  

                   Q２７、交換學生返國後應如何辦理返校手續？抵免學分？應該準備什麼資料以及何時完成返校手續？ 

  

  

【解答】 

Q１、保留入學如何辦理？  

Ａ、1.新生有下列情形之一者，得於入學註冊日前，向教務處申請保留入學資格： 

(1)因病須長期療養，持有醫療院所相關證明者。 

   懷孕、分娩，持有醫療院所相關證明者。 



   撫育三歲以下子女，出具戶籍謄本證明者。 

(2)因家境清寒，持有鄉鎮市區公所以上出具之低收入戶證明者。 

(3)因服兵役，持有入營服役通知或在營服役證明者。 

(4)僑生、外國學生及大陸地區學生(陸生)因故不能按時來校報到者。  

2. 保留入學資格以一年為限。 

3.本校招生簡章中規定不可保留入學資格者，從其規定不得辦理保留入學。  

4.辦理流程：請先至教務處首頁/表單下載/學籍相關文件網頁，下載並填具【保留入學

資格申請書】，攜帶上述相關證明文件經系所主管核准後，向教務處註冊組提出申請，

經核准者，毋須繳交任何費用。  

Q２、休學應如何辦理？可休學多久？可否退費？ 

Ａ、1.申請休學時間：每學期開始起至學期考試開始一週前停止辦理；新生須辦妥註冊手續

後始可申請。  

  2.休學期間：休學累計以二學年為原則。期滿因重病或特殊事故需再申請者，須檢具證

明，經專案簽請校長核准後，得酌予延長休學年限，惟至多以二學年為限。 

若學生有下列情形休學者，不計入休學年限中： 

(1).休學期間應徵服役者，須檢具證明文件申請延長休學期限，服役期間不計入休學

年限，服役期滿後， 

    請檢具退伍令申請復學。 

(2).因懷孕、分娩申請休學者，得檢具醫療院所相關證明文件提出申請，經核准者不

計入休學年限內。 

(3).為撫育三歲以下子女，得檢具戶籍謄本專案申請，經核准者不計入休學年限內。 

(4).參加國際技能競賽培訓之學生，培訓期間之休學不計入休學年限內。  

  3.學士班學生申請休學者，須經家長或監護人同意簽名；若需請人代辦休學者者，須另

委託書。  

  4. 辦理流程：請先至教務處／學生專區／休學網頁登錄申請，並下載列印【休學申請書】

及【離校手續單】，填妥後經導師（指導教授）、系所主管簽核後，至註冊組承辦人

勾選退費標準，並依離校手續欄至各單位辦理，再持申請書、離校手續單、學生證及

相關文件至註冊組辦理。  

  5. 本校學生休學、退學、學期中畢業離校之退費規定，請參照【國立中山大學學生離校

退費作業要點】。 休、退學退費參考日期請至至教務處／學生專區／註冊／休退學退

費網頁查詢。 



Q３、休學可辦理幾學期？休學後可否提前復學？  

Ａ、休學以學期或學年為單位，可一次辦理一學期或一學年，累計以四學期（二學年）為上

限。休學後可於休學期滿前，以學期為單位提前辦理復學，惟應於每學期註冊前，完成

復學手續。  

Q４、休學後復學應如何辦理？ 

Ａ、1.休學期滿者，教務處註冊組於應復學學期開始前寄發復學通知及復學回條通知學生辦

理復學；預辦理復學者，請於註冊日前將復學回條簽名（大學部需家長簽名），傳真

或郵寄至「804 高雄市鼓山區蓮海路七十號中山大學教務處註冊組」。 

2.休學原因為適應不良者，或擬提前復學者，請於復學學期開始，至教務處／學生專區

／復學網頁登錄申請後，下載列印【復學申請書】，於註冊前檢具休學證、復學申請

書，辦理復學手續。申請書須經系所主管及院長簽章後送教務處註冊組辦理。如以服

役、懷孕、健康因素為由申請休學者，請另附退伍令、子女出生證明、公立醫院或經

衛生署評定之醫學中心診斷證明書等相關證明文件。  

Q４-1、保留入學及休學規定對照表？ 

Ａ、 

對照項目 保 留 入 學 休 學 

定   義 
新生當學年度不入學，保留期間屆滿後，於新

一學年度起入學，並給予新學年之學號。 

因家庭、個人、健康或其他特殊因素須暫

停學業，可提相關證明文件提出申請，休

學期間可保留學籍(含學號)，但於申請期

滿後須申請復學。 

參考法規 簡章、本校學則第廿三條 本校學則第廿四～廿七條 

申請期間 新生於入學當學年度註冊日前 
每學期開始起至學期考試開始一週前停止

辦理；新生須辦妥註冊手續後始可申請。



申請資格條件 

一、因病須長期療養，持有醫療院所相關證明

者。懷孕、分娩，持有醫療院所相關證

明者。撫育三歲以下子女，出具戶籍謄

本證明者。  
二、因家境清寒，持有鄉鎮市區公所以上出具

之低收入戶證明者。  
三、因服兵役，持有入營服役通知或在營服役

證明者。 
四、僑生、外國學生及大陸地區學生(陸生)因

故不能按時來校報到者。 
五、因教育實習持有證明者。 
六、青年教育與就業儲蓄帳戶方案並持教育部

核准證明。 

休學期間如應徵服役，應檢具在營服役證

明文件，向學校申請延長休學至服役期滿

為止，服役期間不計入休學年限內；服役

期滿，應檢具退伍令申請復學。 

因懷孕、分娩申請休學者，得檢具醫療院

所相關證明文件提出申請，經核准者不計

入休學年限內。為撫育三歲以下子女，得

檢具戶籍謄本申請，經核准者不計入休學

年限內。 

參加國際技能競賽培訓之學生，培訓期間

之休學不計入休學年限內。 

其他說明 

及 

學雜費 

保留入學資格以一年為限，經核准後，無須繳

納學雜費；惟保留期間應徵服義務役者，得檢

具在營服役證明，申請延長保留期限至服役期

滿，俟保留期滿，檢具退伍證明，申請入學。

本校招生簡章中規定不可保留入學資格者，從

其規定不得申請保留入學資格。 
需於行事曆規定當學期註冊日(含)前辦理完成

，保留入學不需繳交學雜費。 

學士班學生申請須經家長或監護人同意。

新生及轉學生入學第一學期，須先完成註

冊手續。 

於行事曆規定當學期註冊日(含)前辦理完

成者，不需繳交學雜費。已逾註冊日辦理

者，依本校「休退學畢業離校退費標準」

內規定日期辦理退費。 

延長申請 
保留入學以學年為單位，符合條件者可申請延

長至多一年。 

休學以學期或學年為單位，可一次辦理一

學期或一學年，休學累計以二學年為原

則，期滿因重病或特殊事故需再申請者，

須檢具證明，經專案簽請校長核准後，得

酌予延長休學年限，惟至多以二學年為限。

復學申請 當學年度註冊日前 

休學期滿前，以學期為單位提前辦理復

學，提前復學者應於每學期註冊前，完成

復學手續。 

申請方式 

填寫紙本申請表(表單請至教務處首頁/表單下

載/學籍相關文件(在校生)/新生保留入學資格

(延長保留入學資格)申請書)，連同符合申請條

件之相關證明文件一併送交註冊組辦理即可。

上網申請(教務處首頁/學生專區/休學/休

學線上申請系統)，確認休學相關資料，列

印申請書，並完成申書書及離校手續程序

後，連通相關證明文件送交註冊組辦理即

可。 

 Q５、退學如何辦理？  

Ａ、1.申請自動退學之學生，請至教務處／學生專區／退學網頁登錄申請後，下載列印【退

學申請書及離校手續單】，填妥後經導師(指導教授) 、系所主管、院長簽核後，依離

校手續欄至各單位辦理，再連同相關證明文件（大學部需另附家長同意簽名）及學生

證至註冊組辦理。如須修業證明書者，約一週後領取；請人代辦或代領者，須另附委

託書。  



2.應令退學之學生，退學手續同上，但無須附相關證明文件。  

Q６、學生證遺失，如何辦理補發？ 

Ａ、請至註冊組填表或教務處／表單／證明文件申請（在校生及畢業校友）網頁下載【各類

證明文件申請表】，填妥後將申請表連同工本費１００元送至教務處註冊組，七工作天

後至註冊組領取。  

Q７、更改學籍資料，如何辦理？ 

Ａ、請至註冊組拿取或教務處／表單／學籍相關文件（在校生）網頁下載【學生更改學籍資

料申請書】，如係更改中文姓名或身分證號，請附戶籍謄本正本及身分證正反面影本；

更改英文姓名，請附護照影本；更改戶籍地址請附身分證正反面影本；如大學部學生更

改通訊地址，請另附家長同意書；填妥後，請寄或送至教務處註冊組。  

   

Q８、延修生有無 2/3 或 1/2 退學之限制？  

Ａ、學士班延修生修習學分數在九學分(含)以下者不適用。  

   

Q９、延長修業年限之大學部學生，應繳納多少費用？  

   Ａ、（未修習教育學程課程者）依修習之學分數而定，九學分（含）以下者繳交學保費及學

分費，十學分（含）以上者，繳交全額學雜費。學雜費及學分費標準，請詳見教務處網頁

／學雜費專區／各學年度學期學雜費徵收標準。  

   

Q１０、學生申請中文學期或歷年成績單要到那辦理？何時可拿到成績單？ 

Ａ、(一)現場：請至行政大樓 6樓教務處註冊組或圖資處 1F 於電腦前輸入學號、密碼（同選

課密碼）選擇學期或歷年選項後投幣（每份十元），即可列印出成績單。 

        (二)通訊：  

     1.至教務處網頁下載【各類證明文件申請表】。  

    2.填妥資料並附:  



           (1)工本費每份十元，以現金支付。  

                       (2)回郵信封：附 A4 信封，貼足郵資並填妥收件人姓名、郵遞區號及地址。  

         3.將申請表、工本費、回郵信封及相關資料寄至「804 高雄市鼓山區蓮海路七十號中山 

       大學教務處註冊組」，本組製妥將儘速寄回。  

   

Q１１、學生申請英文成績單或英文各項證明如何辦理？ 

Ａ、(一)現場：請至註冊組拿取或至教務處網頁下載【各類證明文件申請表】，填寫相關資料

及英文姓名（與護照相同），至本組繳交工本費（每份十元），二個工作天後至註

冊組（6007 室）木櫃取件。  

       (二)通訊：  

    1.至教務處網頁下載【各類證明文件申請表】。  

      2.填妥資料及英文姓名（與護照相同）並附:  

(1) 工本費每份十元，以現金支付。  

(2) 回郵信封：附 A4 信封，貼足郵資並寫好收件人姓名、郵遞區號及地址。  

                  (3)文件如需彌封，請附本校西式信封或請本組人員代購（每封二元），並詳細書明內封文件

之種類及數量。  

       3.將申請表、工本費、回郵信封及相關資料寄至「804 高雄市鼓山區蓮海路七十號中山

大學教務處註冊組」，本組製妥將儘速寄回。  

   

Q１２、在校生申請在學證明如何辦理？ 

Ａ、1.中文在學證明：請持印妥之學生證正反面影本連同學生證正本(已蓋妥當學期註冊章)

至註冊組，經本組人員核對後於影本加蓋章戳。  

      2.英文在學證明：請至註冊組拿取或至教務處／表單／證明文件申請（在校生及畢業校友）

網頁下載【各類證明文件申請表】，填寫相關資料及英文姓名（與護照相同），至本

組繳交工本費（每份十元），二個工作天後至註冊組（6007 室）木櫃取件。  



Q１３、在校生申請報考碩士班甄試名次證明何時可提出申請？ 

Ａ、請於上學期開學後二週（約十月上旬）至註冊組電腦前輸入學號、密碼(同選課密碼)後

投幣(每份十元)，即可列印出名次証明。 

Q１４、中文學位證書更名或遺失該如何辦理補發？ 

Ａ、1.請至教務處網頁下載【畢業生補發學位證明申請書】，填寫相關資料，粘妥照片及身

份證正反面影本，繳交工本費 100 元，依表單之附註辦理。 

＊    更名：請附戶籍謄本正本及原學位證書正本，並辦理學籍資料更正（參看 Q７）。 

 2 . 通訊備妥上述文件及回郵信封寄至「804 高雄市鼓山區蓮海路七十號中山大學教務處註冊

組」，本組製妥將儘速寄回。  

Q１５、中文學位證書影本要加蓋驗證章如何辦理？ 

Ａ、1.請持學位證書正本至註冊組，經本組人員核對後於影本加蓋章戳後即可立刻取得。 

 2.通訊方式請將學位證書正本、回郵信封寄至「804 高雄市鼓山區蓮海路七十號中山大學教

務處註冊組」，本組製妥將儘速寄回。  

Q１６、抵免學分如何辦理？ 

Ａ、A1、一般課程： 

請向註冊組拿取或至教務處網頁申請表單下載【抵免學分申請表】檢附歷年成績單

（正本）及課程大綱→經授課教師、指導教授 

（導師）及系所主管審核簽章→申辦期限內送至註冊組複審→經核准抵免者本組將抵

免結果文件加蓋組戳送各系所轉發同學。  

A2、通識教育課程： 



        請向通識教育中心、註冊組拿取或至通識教育中心、註冊組網頁申請表單下載 

        【(語文課程)(體驗性課程)(運動與健康)抵免學分申請表】【(跨院選修)( 博雅課

程)(中山通識教育講座)抵免學分申請表】， 

        檢附歷年成績單（正本）及相關審查資料→申辦期限內送至通識教育中心審查→註

冊組複核 

        →經核准抵免者本組將抵免結果文件送各系所轉發同學。  

※申請前請先參閱「辦理學生抵免學分辦法」、「在職專班學生抵免學分辦法」。  

※    經核准抵免之科目，如系統業已自動配課或同學先行完成選課者，請務必於加退選期限內

辦理退選。  

   

Q１７、轉系之申請條件及相關事宜？  

      Ａ、A1、學士班： 

1.至註冊組網頁參考入學年度之【轉系審查標準】，依行事曆規定時間提出申請，每年

大約在五月受理申請，申請書可至註冊組拿取或教務處網頁下載【轉系申請書】、【轉

系志願表】。  

          2.轉系名單於七月底公告，已核准轉系之學生學號不變。申請轉系核准後，非經相關院系及

教務長核准者，不得請求回原系級肄業。  

         A2、研究所： 

    研究生於第二學年開始前，上、下學期依行事曆規定時間提出申請，申請書可至

註冊組拿取或教務處網頁下載。  

   

Q１８、輔系之申請條件為何？ 

Ａ、1.學士班學生自二年級起至四年級(不含延長修業年限)，於開學後一週內（確定日期請參

考行事曆）得提出申請修讀其他學系為輔系，申請書可至註冊組拿取或註冊組網頁下

載【修讀輔系申請書】。  

  2.請參考學生所屬入學年度之【輔系科目學分表】各學系規定之申請條件。  

   

Q１９、雙主修之申請條件為何？ 



Ａ、1.學士班學生自二年級起至四年級第一學期止(不含延長修業年限)，於開學後一週內（確

定日期請參考行事曆）得提出申請，申請書可至註冊組拿取或教務處網頁下載【修讀

雙主修申請書】。  

  2.前一學年每學期學業成績名次在該班學生數前百分之二十以內者;或該學年每學期學業

平均 GPA3.38(百分制 80 分)（含）以上者。【參看雙主修辦法】  

   

Q２０、整合學程之申請如何辦理？ 

Ａ、1. 學生於在學期間向所屬系所提出申請，經系主任（所長、指導教授）及選讀學程之負

責人同意後，送教務處核定後始可修讀。  

    2.各學程要求條件，請參看【本校整合學程簡介】。  

   

Q２１、研究所學生離校手續最遲須於何時辦畢？  

Ａ、須於次學期註冊前辦畢，如屆時無法完成且未達最高修業年限，則須辦理註冊。 

   

Q２２、繳費單尚未收到，該如何辦理？  

Ａ、本校自 99 學年度起，繳費單採網路列印方式，請自行至本校網頁首頁→在校生→網路註

冊→【學雜費繳費單列印】，輸入學號及密碼即可列印，如仍有問題，請電本校出納組，

分機２３２３。  

   

Q２３、交換生出國前如何辦理出國申請？  

Ａ、經本校甄選出國交換之學生於出國前請至註冊組拿取或至教務處網頁下載【出國申請表】

填寫，經所屬系（所）、院簽核，並會簽國際交流處及學生事務處生輔組（女生免加會）

後，送教務處註冊組。 

   

Q２４、交換生出國期間是否要註冊？  



Ａ、依本校規定於註冊日起二週內，由本人或受託人辦理註冊事宜。  

   

Q２５、交換生出國期間是否要繳交學雜費？  

Ａ、出國申請經核定後，大一至大四或研究所學生，註冊時應依規定繳納全額學雜費，大五

以上延畢生則依規定繳交保險費。本校自 99 學年度起，註冊繳費單採網路列印方式，請

自行至本校網頁首頁→在校生→網路註冊→【學雜費繳費單列印】，輸入學號及密碼即

可列印；如註冊時已經出國者，請提醒家人依上述方式列印繳費單後，於規定期限內繳

納，如仍有問題，請電本校出納組，分機２３２３。 

   

Q２６、交換生出國期間於國外所選課程如何繳交學分費？  

Ａ、經本校甄選出國交換之學生，不需在交換學校繳交學分費，學士班延畢生及研究生於返

國後辦理返校手續時按國外實際所選修課程授課時數換算本校學分數繳交學分費。  

   

Q２７、交換學生返國後應如何辦理返校手續？抵免學分？應該準備什麼資料以及何時完成

返校手續？  

Ａ、本校交換生返國後一個月內應檢附國外交換學校成績單正本，並至註冊組拿取或至教務

處網頁下載【交換生返校手續單】完成返校手續。 

學分抵免需先經所屬系所認可，抵免時，所附國外成績單如未顯示修習課程之上課時數，同

學需提供所修課程上課時間書面證明文件或該校各學期上課起迄之行事曆，以便做學分之換

算（原則上授滿十八小時為 1學分） 

 


