
學務生輔二4-001 

國立勤益科技大學學生事務處 

立功補過標準作業流程 
 

 

1.目的：俾利新進承辦人員了解「立功補過」流程及作業方式。 

2.依據：本校學生立功補過需求辦理。    

3.範圍：本校日間部學生。    

4.權責：詳如作業 5 說明.    

作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 
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欲立功補過之同學，向輔導教官或導師說明

願立功補過之項目。並填寫申請表。送至生

輔組備核。 
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生輔組（曾于庭 

/2324） 
查詢同學執行 結案 

情況。 
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5.作業說明： 

5-1 ：為求正確輔導因過失招致懲罰之學生能改過遷善，且有補救缺失之機會， 藉

以鼓勵其恢復榮譽與自尊，達到提升其品德之目的。 
5-2 ：學生於發現受處份兩週內，填妥立功補過申請單，並向導師或輔導教官登記願 

立功補過之項目，經導師或教官推介，將資料送至生輔組備核。經學務長核可後， 

方可執行立功補過之服務。 
5-3 ：學生執行立功補過項目後，經確認無誤，生輔組即註銷學生抵補的懲罰紀錄。 

 

6.控制重點： 

6-1：學生是否填寫立功補過申請單，是否向導師或輔導教官登記願立功補過之項目， 

並經規定程序辦理。 
 

7.風險分析 

7-1風險等級1，影響程度等級1，風險可能性等級1。 


