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電算與網路中心開發
教務處註冊組編製 113.12

國立高雄科技大學
休復退系統操作說明

【審核端】



添加标题文本

标 题 文 本
此处添加详细文本描述，文字内容建议

与标题相关尽量简洁生动……

标 题 文 本
此处添加详细文本描述，文字内容建议

与标题相关尽量简洁生动……

休復退系統

•帳號：學生請輸入學號；教職員請輸入職員編號。
•密碼：同校務行政資訊系統。
•系統支援瀏覽器：

• 一般電腦：IE 10+ / Edge / Chrome / FireFox
• 行動設備：Android Browser & WebView / Safari / Chrome / FireFox
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自110-2學期起，休復退學申請採網路申辦【111 年2月14日上線】

網址： https://apply2.nkust.edu.tw/srw

https://apply2.nkust.edu.tw/srw


復學審核流程
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學生
提出申請

系辦 系主任
學務處
就學服務組
承辦人

各校區
綜業處

(教務類)
承辦人

出納組

1. 簽核關卡依序為第１關至第5關。
2. 選項：「通過」或「不通過」或「待補件」。「不通過」案件即終止程序，下一關僅須簽核「通過」案件。

(僅有第1關、第2關、第4關有「不通過」選項)
3. 每一關關卡皆有審核意見(非必填)，僅第4關有審核項目(必填)。



休退學審核流程
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學生提出申請 系辦 導師/指導教
授 系主任

各校區綜業
處(教務類)
承辦人

各校區綜業
處(教務類)
承辦人

出納組承辦
人

各校區綜業
處(學務類)
承辦人

1. 簽核關卡依序為第１關至第7關。(第一關與紙本不一樣，原因在有些期間導師及指導教授無資料，需要系
所承辦人協助分派案件)

2. 選項：「通過」或「不通過」或「待補件」。「不通過」案件即終止程序，下一關僅須簽核「通過」案件。
(第5關、第6關無「不通過」選項)

3. 每一關關卡皆有審核意見(非必填)，僅第2關、第4關、第5關及第6關有審核項目(必填)。



待審查通知信件

如「申請單審核」有案件，將於每日上午10:00、下午２:00發送通知信
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審核端登入介面

 申請單審核

 查詢我的案件：檢視所有案件

（含未結案、待補件、已完成、已撤銷、已否決、全部）

 轉件作業

 退件作業

 登記桌作業(僅有系所承辦人、學務處就服組、綜業處-教務類、

綜業處-學務類、出納組)
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登記桌作業

壹
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申請單審核－主畫面

顯示學生姓名(學號)、
就讀系所班別及申請
休復退期間。

檢視學生申請資料

顯示簽核單位：第1關進入簽核

登記桌作業
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!!提醒!!若為學期間交替階段，請調整申請學年學期切換審查案件資料

此學年學期為系統時間



申請單審核－主畫面
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※提醒事項※  若為學期間交替階段，請調整申請學年學期切換審查案件資料



登記桌作業

1. 擁有【登記桌作業】權限人員，至【登記桌作業】確認審核單位的部分進行分派作業。
2. 確認簽核單位，若為自己的審核單位時，登記桌協助分派給所屬承辦人。
3. 確認簽核單位，若為系所承辦人身分，簽核單位顯示2.導師/指導教授，表示系統無資料，請系所承辦人

協助分派案件。
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登記桌作業－分派所屬承辦人或分派導師／指導教授

分派所屬承辦人 分派導師／指導教授
(可能為同單位，也可能為其他單位)

11
(※若分派案件為給其他單位，僅能以個別分派方式)



登記桌作業
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※提醒事項※  若為學期間交替階段，請調整申請學年學期切換審查案件資料



申請單審核作業

貳
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申請單審核－主畫面

顯示學生姓名(學號)、
就讀系所班別及申請
休復退期間。

檢視學生申請資料

顯示簽核單位：第1關進入簽核

登記桌作業
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!!提醒!!若為學期間交替階段，請調整申請學年學期切換審查案件資料

此學年學期為系統時間



申請單審核－檢視案件(2-1)
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申請單檢視

申請項目檢視

【重要】審查休學時，請留意已休學學期數及申請休學學期數

審核流程檢視



申請單審核－檢視案件(2-2)
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申請單檢視 審核項目檢視

審核流程檢視



申請單審核－1.個別簽核
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Ｏ通過：系統派送下一關
Ｏ不通過：案件立即終止程序

審核意見可填寫文字(非必填欄位)
!!提醒 !!若點選【不通過】必填審核意見

確定審核

審核項目為必填，為勾選無法送出案件



申請單審核－2.批次簽核
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將欲審核案件勾選後，點選批次同意

1.有審核項目的案件無法使用批次同意作業

2.未分派案件無法使用批次同意作業



申請單審核-審核結果呈現
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審核通過資料：
審核者姓名及審核結果與時間



查詢我的案件作業

參
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查詢我的案件
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1. 審核過的案件，可於【我的案件】查詢處理狀態。
2. 【單位案件】可查詢同單位申請案件處理狀態。

1

2



轉件作業

肆
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轉件作業
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點選「轉件」，跳出作業視窗後，點選「確定轉件」，即可將案件轉給其他承辦人。



退件作業

伍
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退件作業
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點選「退件」，跳出作業視窗後，點選「確定退件」，即可將案件退回前面關卡。



待補件作業

陸
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待補件作業
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Ｏ待補件：流程暫停，待申請者補
上傳資料

確定審核

請填寫需要申請者的
補件內容



待補件作業(學生端)
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學生端會收到系統發
出的待補件信件

1.學生點選【詳細】查看審核單位意見，了解需要補件資訊

2.學生點選【上傳補件】，完成補件作業







待補件作業(行政端)

29

申請者完成補件後，承辦人
會收到補件完成通知

1.承辦人可於【詳細】查看學生補件

2.審核流程的下方會有補件記錄







復學審核項目及流程

柒
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復學審核項目及流程

31

1.復學流程僅有第關有審查項目。

2.第關為兵役審查，

申請者為男性才有此審核關卡



第關審核項目
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第關：各校區教學行政(復學)

綜業處(教務類)承辦人審核此關卡時，
點選復學班級後完成審核，並於學籍系統中完成復學作業。



休退學審核流程及項目

捌
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休退學審核流程及項目
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1.休退學流程僅有第、

、、關有審查項目。

2.第關為綜業處(學務類)

審查之關卡，分二個項目，

須分別作審查。



第關：導師/指導教授(休退學)
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第關：各校區教學行政(休退學)

第關、第關審核項目
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第關：各校區教學行政-就貸(休退學)

第關：各校區教學行政-減免(休退學)

第關審核項目



第關審核項目
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第關：財務處出納組(休退學)



案件審核完成通知信

玖

38



審核完成通知信
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案件通過時，系統會自動發送【通過通知信】給申請者及綜業處承辦人、出納組承辦人。



查詢審核完成的案件
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審核完成的案件，可於【查詢我的案件】查詢到學生資料。



學籍登錄查詢功能

41本功能目前開放給綜業處承辦人及出納組承辦人



副知單位(休退學)
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副知單位與通知信

單位名稱

綜業處總務行政

學務處衛生保健組

學務處住宿服務組

學務處就學服務組

圖書館

國際事務處

電算中心
43

若有案件審核通過
在當日16點即會收到通過通知信件



副知單位查詢功能
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常見Q&A
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請由下一關退件或轉件。

Q1:已過申請時間，可以繼續審核嗎？

結果為「通過」或「不通過」
系統皆會自動發信通知學生。

Q4:學生會收到系統通知審核結果嗎？

若系所承辦人、學務處就服組、綜
業處教務類、綜業處學務類、出納
組無登記桌權限，請洽註冊組協助
設定。

Q5:承辦人員無登記桌權限？

Q3:登記桌分派案件點選錯誤？

申請截止時間依照行事曆訂定為主，申請
時間截止之後，申請端會關閉。

若案件於截止日還未審查完畢，請盡速於
一週內完成。

Q2:案件突然看不到或查詢不到？

情況一：
學生自行撤銷申請案件，即查詢不到案件。
情況二：
在跨學年度或學期的期間，承辦人於審查
或者查詢案件時，務必自行切換查詢條件
的學年學期資料。

可，審核流程未完成前，學生可自行
撤銷申請案件。

所撤銷案件，系統會自動發信通知已
審核單位，案件已撤銷。

Q6:學生能自行撤銷申請案件？



THANK YOU
簡報完畢 敬請指教
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