
國立東華大學 

學生宿舍退宿申請標準作業流程 

（SOP－SA－） 

ㄧ、目的： 

讓學期中欲申請辦理退宿者了解其相關流程，並將其制度化、透明化，俾利學生了解，以

提昇行政效率。 

 

二、依據： 

國立東華大學學生宿舍申請住宿及退費辦法。 

 

三、範圍： 

學期中欲申請辦理退宿者。 

 

四、定義： 

無。 

 

五、作業流程說明： 

（一）申請：學期中欲辦理退宿同學填寫退宿申請表提出申請，簽請核示。 

（二）執行：申請退宿 7天內（日曆天）辦理退宿完成。 

1.學生繳回寢室鑰匙、清空房間物品並打掃清潔乾淨。 

2.管理員確認並取消其門禁刷卡資料。 

 

六、附件： 

退宿申請表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



七、作業流程圖： 
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繳交休、退學證明或特殊事

故家長同意書及繳費證明。 

 

 

依行政程序簽請長官核示。 

 

 

 

 

 

 

申請退宿 7天內（日曆天）

辦理退宿完成。 

 

清空寢室物品，並打掃清潔

乾淨。 

 

1.繳回寢室鑰匙及冷氣遙控

器。 

2.管理員確認並取消其門禁

刷卡資料。 

 

學生宿舍退宿申請標準作業流程圖 
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