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一、系統登入 

由校務資訊系統(https://infosys.nttu.edu.tw/)選擇各項申請登入 

 

 

 

進入系統後選擇各項申請，各項申請的功能選項有:「休退學申請審

查」、「休退學審查代理人設定」與院系助理專用的「變更導師或指

導教授」。 

 

請選擇各項申請 
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二、休退學申請審查 

休退學申請審查區分為三個頁籤：未簽收、未審核與審核進度。 

1. 未簽收：當收到來自學生申請或前一審核點審核完成後，都會在

此頁籤呈現，可個別勾選後按簽收，亦可選擇上方的「全選」進

行批次簽收。簽收後之申請案就會呈現在「未審核」的頁籤中。 
 

 

 

2.未審核：已簽收完的申請案會在此呈現；可點選「全選」進行同

意的批次審核，如不同意或要填寫審核意見，請各別勾選後按下內

容，進行審核說明。（建議導師或會辦單位行政人員採單筆審核進

行） 

 

 

3.審核說明 

導師、指導教授、系主任：請導師、指導教授及系所主任將關懷

紀錄填寫於審核說明欄位，填寫完畢後可按同意送出。 

會辦單位行政人員:可將審核意見或要備註的事由填寫於審核說

明欄位，按同意後送出。如學生有欠缺事宜必須完成（例如：欠

書、罰款未繳、未檢附團保切結書、…等），可將欠缺事宜填入

審核說明欄位後，按下暫存審核，學生即可從審查進度看到查詢
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到暫存的審核意見，待學生完成後，再按同意送出。（如要加快

審核流程，建議主動電話聯絡學生完成欠缺事宜） 

 

★院系所助理請留意學生選填的導師(指導教授)是否正確，如有

錯誤，請於審核完成後，利用「變更導師或指導教授」的功能進

行變更審核教師。 

 
 

 
 

 

 

 

 

4.審核進度：可查詢審核完成的申請案。 

 

  

導師(指導教授)或系所主任請填寫關懷紀錄； 

行政承辦人員可填寫審核意見或備註相關事宜 

如無欠缺事項，

按同意送出 

如有欠缺事宜須完成，可先填入審核意

見(如:欠書、欠費等)，按暫存審核，

待學生完成後再按同意送出 
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三、休退學審核代理人設定 

1. 審核承辦人員如休假或出差，無法進入系統進行審核時，可以設

定某個區段日期，由代理人協助進行審核。（設定代理期間，原

承辦人亦可自行審核） 

 

 

 

 

 

2. 代理人設定頁面中，先輸入代理人名稱進行尋找，然後選擇正確

的代理人，設定代理期間的起迄日期後，按新增代理完成設定。 

 

 

 
 

 

  

1.可輸入關鍵字尋找 2.選擇正確的代理人 

3.設定代理的起迄日期 
4.設定完成後

按新增代理 
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四、變更導師或指導教授(院系所助理專用) 

1.變更導師或指導教授這項功能只開放給院系助理使用，當學生選

錯導師(指導教授)，或是因為導師(指導教授)有特定因素無法進行

審核時，院系所助理可利用此功能變更審核的教師。 

 

 

 

2.選擇該申請案申請的學年期進行查詢，再選取要變更的申請案，

進行導師或指導教授的變更。（如導師或指導教授已完成簽收或審

核，將無法進行變更作業） 

 

1.選擇申請的學年期進行查詢 

2.選取要變更的申請案 

3.可輸入關鍵字尋找 

4.選擇審核的教師後 

按更新進行變更 


