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◎五專前三年免學費申請作業 

1.流程圖： 

繳費單第二聯

繳回註冊組

負責人 控制點 使用表單

學生本人

註冊組

生輔組

生輔組

出納組/生輔

組/註冊組

每學期新生報到

舊生副班代調查

學生註冊

免學費補助

申請單

減免後註冊單

上助學系統造冊請款

項目

至助學系統審核

免學費補助申請

生輔組

每學期開學前

2周

請款清冊及

公文
每年11月底及

4月底

學生送件後

一般生註冊單

通過

不通過

 

 

2.作業程序： 

2.1. 凡符合減免身份學生，於每學期結束前1個月上網登錄學校學雜費系統申請，惟新生

於入學報到時統一辦理。 

2.2. 每學期結束前2週列印註冊單。 

2.3. 審查資格:上免學費補助系統查核有無在其他學校減免過，並以繳交審查申請書。 

2.4. 造具補助印領清冊兩份及領據，每年11月底及4月底前報教育部核銷。 

3.控制重點： 

3.1. 在校學生申辦規定期限內，填寫免學費補助申請單辦理。 

3.2. 新生於入學報到時，是否填具「免學費補助申請單」。 

3.3. 已辦妥免學費補助之學生，其資格是否符合免學費補助之規定。 

3.4. 免學費補助是否依規定報教育部核銷。 

4.使用表單： 
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4.1. 免學費補助申請表。 

5.依據及相關文件： 

5.1. 教育部補助私立高級中等學校及五年制專科學校前三年學生學費實施要點。 

javascript:guestbook_toggle('2210')
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◎就學貸款作業 

1.流程圖： 

收件並更新學生註冊繳費
單

學生登錄臺灣銀行就學貸
款入口網站

學生至臺灣銀行辦理對保
手續

學校至臺銀系統註記申請
的學生資料

教育部核准/查核

通知二週內至
臺銀處理信貸
不良問題

撤銷申請至學校
出納組繳交學費

將ABC三級學生名冊
及公文發函至臺灣
銀行申請撥款

信貸無誤 撤銷者
信貸不
良者

臺銀依據所送名冊及
請款公文撥款

負責人 控制點 使用表單

臺灣銀行各分行
學生本人

學生本人

臺灣銀行各分行
學生本人

生輔組/
學務組

教育部

臺灣銀行
教育部
財稅中心

臺灣銀行
教育部
財稅中心

公告學生申
請起迄時間
及注意事項

教育部查核財
產級別

申請資料學校
審核並更新註
冊資料及繳費

備齊資料至
銀行對保

通知BC類是否繼
續申請通知臺灣
銀行查核家庭信
貸問題

管制陳報時間

臺銀
對保單

下載學生申請
資料彙報至教
育部

臺銀
對保單

對銀保單
及註冊單

就學貸款

項目
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2.作業程序： 

2.1. 本校學生本人需具有中華民國國籍，並有戶籍登記。駐外公務員在國外出生之子女返

國就學後尚未取得戶籍登記者，得先以居留證及中華民國護照申請，惟應檢附該駐外

公務員與在國外出生之子女之親子關係證明，其他依就學貸款規定。 

2.2. 就讀本校具正式學籍。 

2.3. 學生本人及其他依教育部規定應查核其年所得者合計之家庭年收入經查詢符合教育部

所訂標準者（標準由教育部公布）；或未符合教育部所訂標準，但學生本人及其兄弟

姐妹同時有2人以上就讀高級中等以上學校者，或其他特殊情況經學校認定有貸款必

要者。 

2.4. 借款人如有消費者債務清理條例之前置協商，可貸款、不可申請展延；如有更生、清

算等相關註記，不得申請貸款。 

2.5. 申請就學貸款流程步驟： 

2.5.1. 學生到臺灣銀行就學入口網進行申請作業，填寫及列印「就學貸款申請書」。 

2.5.2. 學生到台灣銀行辦理對保手續：對保期限：第一學期(每年8月1日起至9月底)及

第二學期(每年1月15日起至2月底)，辦理地點：臺灣銀行國內各分行均可辦理。 

2.5.3. 收件並更新學生註冊繳費單。 

2.5.4. 至臺灣銀行系統註記申請的學生資料。 

2.5.5. 彙整資料送教育部查核。 

2.5.5.1. 合格者：本校彙整資料送台灣銀行辦理審核及撥款。 

2.5.5.2. 不合格但家中有子女2人讀高中以上者：繳交另一兄弟姊妹之在學證明

者，可辦理貸款，未繳交者，不予辦理。 

2.5.5.3. 不合格者：本校通知學生補繳各項學雜費用。 

2.5.6. 臺灣銀行撥款。 

3.控制重點： 

3.1. 就學貸款業務是否依就學貸款流程步驟辦理。 

3.2. 就學貸款資料繳交之時效性與正確性，務必於規定時間內送教育部審查及臺銀請款。 

3.3. 臺銀撥款後應盡速將學生多貸造冊退學生如住宿費、書籍費等。 

4.使用表單： 

4.1. 臺灣銀行就學貸款申請撥款通知書(對保單)。 

4.2. 就學貸款申貸名冊。 

5.依據及相關文件： 

5.1. 高級中等以上學校學生就學貸款辦法。 

5.2. 美和科技大學就學貸款須知。 
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◎各類學雜費減免作業 

1.流程圖： 

各類學雜費減免

學生持註冊繳費單繳費

上網登錄學校學雜費系統
申請

教育部核准/查核
電話及紙本通知
學生補繳金額

通過

負責人 控制點 使用表單

學生本人

學生本人

會計室註冊組
及學生本人

生輔組/
學務組

教育部

教育部
/生輔組
/學務組

每學期結
束前1個月

依教育
部規定

每學期
開學日

每學期結束
前2週

依教育
部規定

每學期開
學第1週

註冊單

註冊單

列印學生註冊繳費單

收件審核申請書及文件

審核
未通過

審核
未通過

製作減免名冊及請款
公文送教育部備查

註冊單第1聯、
學生各項就學
優待(減免)申
請書暨切結書
及文件

請領名冊
及公文

項目

 

2.作業程序： 
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2.1. 依教育部補助各大專院校學生各項就學優待減免辦法之規定，凡符合減免身份學生，

於每學期結束前1個月上網登錄學校學雜費系統申請，惟新生於入學報到時統一辦理。 

2.2. 每學期結束前2週列印註冊單。 

2.3. 審查資格：除軍公教遺族子女在第一次申辦時，需填具「軍公教遺族子女就學優待申

請書」，並報教育部核定其減免身份外，其餘各類減免生皆由承辦人收繳並審查申請

書及文件。 

2.4. 造具各類減免印領清冊及「申請各類學生減免學雜費補助款一覽表」各兩份，每年12

月底及5月底前報教育部核銷。 

3.控制重點： 

3.1. 在校學生申辦就學優待減免是否於規定期限內，檢附規定證明文件辦理。 

3.2. 新生於入學報到申辦就學優待減免，是否填具「學生各項就學優待(減免)申請書暨切

結書」。 

3.3. 已辦妥就學優待減免之學生，其資格是否符合就學優待減免之規定。 

3.4. 各項就學優待(減免)是否依規定報教育部核銷。 

4.使用表單： 

4.1. 學生各項就學優待(減免)申請書暨切結書。 

5.依據及相關文件： 

5.1. 身心障礙學生及身心障礙人士子女就學費用減免辦法。 

5.2. 現役軍人子女就讀中等以上學校減免學費辦法。 

5.3. 原住民學生就讀國立及私立專科以上學校學雜費減免辦法。 

5.4. 低收入戶及中低收入戶學生就讀高級中等以上學校學雜費減免辦法。 

5.5. 特殊境遇家庭子女孫子女就讀高級中等以上學校學雜費減免辦法。 

5.6. 軍公教遺族就學費用優待條例。 
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◎生活助學金請款作業 

1.流程圖： 

負責人 控制點 使用表單

生輔組
承辦人

各單位/
生輔組

各單位/
學生本人

會計室/
出納組

每月1日彙
整及請款

每月1日彙
整及送出

各單位自行
控制

每月撥款
2次

生活助學學生
聘用確認表

生活助學金請
領清冊

各單位依經費招募弱勢學
生及服務

結束

項目

生活助學金請款作業

彙整及製作送印領清冊

撥款

 

2.作業程序： 

2.1. 獎補助會議審核核定名額。 

2.2. 單位招募弱勢學生服務。 

2.3. 單位填寫生活助學學生聘用確認表。 

2.4. 學生每月服務後送請領清冊。 

2.5. 生輔組彙整造冊請款。 

3.控制重點： 

3.1. 學生是否弱勢學生助學補助。 

3.2. 每月服務時數是否符合規定。 

4.使用表單： 

4.1. 生活助學學生聘用確認表。 

4.2. 生活助學金請領表。 

4.3. 生活助學金請領清冊。 
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5.依據及相關文件： 

5.1. 美和學校財團法人美和科技大學生活助學金實施辦法。 
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◎工讀助學金請款作業 

1.流程圖： 

負責人 控制點 使用表單

生輔組
承辦人

各單位/
生輔組

各單位/
學生本人

會計室/
出納組

每月1日彙
整及請款

每月1日彙
整及送出

各單位自行
控制

每月撥款
2次

兼任助理學習與
勞雇型態暨個人
基本資料表

工作紀錄表

各單位依經費招募學習生

結束

項目

工讀助學金請款作業

彙整及製作送印領清冊

撥款

 
 

2.作業程序： 

2.1. 獎補助會議分配各單位工讀助學金預算。 

2.2. 各單位召募學習生。 

2.3. 填寫兼任助理學習與勞雇型態暨個人基本資料表。 

2.4. 各單位承辦人覆核及列印工作紀錄表。 

2.5. 生輔組彙整造冊請款。 

3.控制要點： 

3.1. 每月1日彙整工讀助學金名冊。 

3.2. 每月1日彙整及製作印領清冊後陳核。 

4.使用表單： 

4.1. 兼任助理學習與勞雇型態暨個人基本資料表。 

4.2. 工作紀錄表。 

4.3. 工讀助學金請領清冊。 

5.依據及相關文件： 
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5.1. 美和科技大學學生兼任助理學習與勞動權益保障處理要點。 
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◎特殊教育獎補助作業 

1.流程圖： 
負責人 控制點 使用表單

生輔組承
辦人

生輔組/教育
部

諮商輔導中心暨資
源教室/學生本人

生輔組

每年11月至12
月開始彙整1
月教育部請款

每年1月彙整
送出申請資料

1.獎學金-上學年
成績80分以上

2.補助金-上學年
成績70分以上未
滿80分

依教育部
來文發放

特殊教育獎
補助學金申
請表

1.特殊教育
獎補助金
申請統計
表

2.特殊教育
獎補助金
請領名冊

彙整特殊教育學生獎補助
學金申請相關資料 

結束

項目

特殊教育獎補助作業

請領名冊及統計表送
教育部 

依教育部來文發放獎補助
學金

撥款 會計室/
出納組

退件

審查通過

審查不通過

 
2.作業程序： 

2.1. 公告特殊教育學生獎補助學金相關訊息。 

2.2. 資源教室輔導個學生填寫特殊教育獎補助學金申請表。 

2.3. 生輔組彙整統計表及請領清冊送教育部核撥。 

2.4. 依教育部來文，確認名單及發放獎補助學金之金額。 

3.控制重點： 

3.1. 確認學生繳交之身分證明及其它證明文件是否符合資格。 

3.2. 是否依時限陳報。 

4.使用表單： 

4.1. 特殊教育獎補助學金申請表。 

4.2. 特殊教育獎補助金申請統計表。 

4.3. 特殊教育獎補助金請領名冊。 

5.依據及相關文件： 
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5.1. 特殊教育學生獎補助辦法。 

◎就學補助作業(弱勢助學申請) 

1.流程圖： 

就學補助作業

上網登錄學生
申請資料

上網公告

負責人 控制點 使用表單

承辦單位

承辦單位及
學生本人

每年10月
30日

每年12月初

每年5月底

學生各項就學
補助申請書

資格審查及申復

審核
通過

初審及申
復未通過

造冊送教育部與退費 請領名冊
及公文

項目

學生本人

每學年開學
日至當年10
月20日止

所得及財
產清單

承辦單位

 

2.作業程序： 

2.1. 凡符合減免身份學生，於每學期開學日起至每年10月20日前填申請書檢具戶籍謄本及

上學期成績單送各學制承辦單位辦理(日間部：生輔組、進修推廣部：學務組)。 

2.2. 承辦單位於每年10月30日前上網登錄。 

2.3. 審查資格公告及申復：每年12月初教育部審查資格後公告，不合格可以申復(確定日

期依教育部規定)。 

2.4. 造具印領清冊報部，每年5月底前報教育部核銷及辦理退費。(確定日期依教育部規

定)。 

3.控制重點： 

  3.1. 學生申辦就學補助是否於規定期限內，檢附規定證明文件辦理。 

  3.2. 就學補助是否依規定報教育部核銷及退費。 

4.使用表單： 

4.1. 學生各項就學補助申請書。 
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5.依據及相關文件： 

5.1. 本校學生就學補助辦法。 
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◎教育部學產急難助學金申請作業 

1.流程圖： 

撥款

學產基金辦公室審查

造冊撥入學生帳戶

結束

通過

不通過

負責人 控制點 使用表單

學生本人

學生本人

生輔組

生輔組

學生發生重大事故
(三個月內)

學產基金
辦公室

學產基金
辦公室

不通過

學產急難助學金申請

補件

通過

上網填報

申請通過後
(約二個月)

項目

教育部學產基金設置
急難慰問金申請表

 
2.作業程序： 

2.1. 學生發生事故3個月內提出申請。 

2.2. 上網填報。 

2.3. 送學產基金辦公室審查。 

2.4. 審查通過撥款。 

2.5. 造冊撥入學生帳戶。 

3.控制要點： 

3.1. 是否依教育部時限提出申請補助。 
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3.2. 申請通過後助學金是否依時限撥入學生帳戶。 

4.使用表單： 

4.1. 教育部學產基金設置急難慰問金申請表。 

5.依據及相關文件： 

5.1. 教育部學產基金設置急難慰問金實施要點。 
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◎急難救助金申請作業 

1.流程圖： 

動支撥款

資料審查

造冊撥入學生帳戶

結束

通過

不通過

負責人 控制點 使用表單

學生本人

學生本人

生輔組

生輔組

學生發生重大事故
(六個月內)急難就助金申請

補件

生輔組

項目

急難救助金申請表

 

2.作業程序： 

2.1. 學生或家長事故發生6個月內提出申請。 

2.2. 辦理核銷。 

2.3. 登錄請購單號。 

2.4. 撥入學生帳戶。 
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3.控制要點： 

3.1. 學生是否於發生重大事件6個月內提出急難就助金申請。 

4.使用表單： 

4.1. 急難救助金申請表。 

5.依據及相關文件： 

5.1. 美和科技大學急難救助金實施辦法。 

 


