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生活輔導組標準作業流程圖目錄                112.09.26 

項目名稱 項目編號 頁碼 

學生獎懲委員遴選與聘任 學務-生活-01 1 

操行成績考查(註 1) 學務-生活-02 3 

學生請假申請(註 1) 學務-生活-03 5 

新生始業輔導 學務-生活-04 7 

學生班級幹部講習計畫 學務-生活-05 9 

交通安全教育宣導 學務-生活-06 11 

年度畢業典禮 學務-生活-07 13 

品德教育實施計畫 學務-生活-08 15 

校外工讀學生輔導訪視 學務-生活-09 17 

學生缺曠課查詢作業(註 1) 學務-生活-10 19 

學生銷過申請(註 1) 學務-生活-11 21 

臺中市模範生表揚業務 學務-生活-12 23 

學雜費減免(註 1) 學務-生活-13 25 

班會紀錄(註 1) 學務-生活-14 27 

遺失物招領(註 1) 學務-生活-15 29 

學生防災安全教育宣導(註 1) 學務-生活-16 31 

學生兵役緩徵(註 1) 學務-生活-17 33 

學生後備軍人儘後召集(註 1) 學務-生活-18 35 

學生環境清潔整理(註 1) 學務-生活-19 37 

學生偶發事件之處理(註 1) 學務-生活-20 39 

五專免學費(註 1) 學務-生活-21 41 

弱勢助學金(註 1) 學務-生活-22 43 

失業清寒助學金 學務-生活-23 45 

註 1：民生校區學務組亦承辦此項業務。 
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1.流程圖 

文件名稱 學生獎懲委員遴選與聘任 
版次 文件編號 

106年 學務-生活-01 

項別:學生獎懲委員遴選與聘任 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

生輔組 

 

 

 

學務處 

 

 

校長室 

 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

 

發獎懲委員
遴選表

彙整獎懲
委員名單

製作獎懲委員
聘書

分送各獎懲
委員

結束

簽請遴選獎懲
委員

開始

學務長
審核

校長
批示

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

獎懲委員遴選
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                                                承辦人：張秀桃（分機：5218） 
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2.作業程序說明 

  2.1簽請學生獎懲委員遴選 

  2.2學務長審核 

  2.3校長批示 

  2.4製發獎懲委員遴選表 

  2.5彙整獎懲委員名單 

  2.6製作獎懲委員聘書 

  2.7分送各獎懲委員 

 

3.控制重點 

  3.1稽核點 1-學務長審核 

  3.2稽核點 2-校長審核 

 

4.使用表單  

  4.1獎懲委員遴選表 

 

5.法令依據 

  5.1國立臺中科技大學學生獎懲委員會設置要點 
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1.流程圖 

文件名稱 操行成績考查 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-02 

項別:操行成績考查 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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導師至教師管理
系統輸入操行評

分

期末導師操行成
績審查

操行成績轉檔教
務處

操行成績作業完
成

結束

通知各班導師操
行評分相關事項

依學生操行考察
辦法核算學期操

行成績

開始

 

 

                  承辦人：黃志傑（分機：5213）、李美君（民生學務組分機：5096） 
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2.作業程序說明  

  2.1通知各班導師學生操行成績評分相關作業事項 

  2.2請導師在規定時間內至「教師資料管理系統」輸入班上同學操行評分。 

  2.3依「學生操行考查辦法」核算學生本學期操行總成績 

  2.4期末導師操行成績審查 

  2.5操行成績轉檔教務處 

  2.6完成操行成績作業 

 

3.控制重點 

  3.1稽核點 1-期末導師審核學生本學期操行分數 

  3.2稽核點 2-學生操行成績以八十五分為基本分數，併導師評分所得、學生   

平時出席考勤及功過獎懲等之加減分數，即為學生學期操行總成績 

3.3稽核點 3-學生操行成績不及格者提請學生獎懲委員會議決定之 

 

4.使用表單  

 

5.法令依據 

5.1國立臺中科技大學學生操行考查辦法 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5 

 

1.流程圖 

文件名稱 學生請假申請及審核 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-03 

項別:學生請假申請 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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由學生上網填
寫請假單

導師審核假單(1日)

1.線上審核
2.紙本假單繳至生輔組
或民生學務組彙辦

學務長審核
(3-7日)

交由承辦人員輸
入銷假資料

紙本假單存根聯
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結束
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(8日以上)

是

開始

否

生輔組或民生學務組
組長審核(2日)

 
 

 

 

 

  請假申請單 

  承辦人：生輔組各系科承辦人（分機：5210）、李美君（民生學務組分機：5096） 
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2.作業程序說明  

2.1學生填寫請假單 

2.2導師審核假單(1日) 

2.3線上審核或紙本假單繳至生輔組或民生學務組彙辦 

2.4生輔組或民生學務組組長簽核(2日) 

2.5學務長簽核(3日以上 7日以內假單) 

2.6校長簽核(8日以上假單) 

2.7承辦人員輸入銷假資料並存查 

2.8紙本假單由承辦人員存查 

 

3.控制重點  

3.1稽查點 1-生輔組或民生學務組組長審核 

3.2稽查點 2-學務長審核 

3.3稽查點 3-校長核示 

 

4.使用表單 

4.1請假申請單 

 

5.法令依據 

5.1國立臺中科技大學學生請假申請規則 
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1.流程圖 

文件名稱 新生始業輔導 
版次 文件編號 

106年 學務-生活-04 

項別：新生始業輔導 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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                                   承辦人：軍訓教官（分機：5280） 
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2.作業程序說明  

2.1五月中旬提列新生始業輔導計畫簽呈 

2.2學務長審核 

2.3校長審核 

2.4公告計畫場地、時間、程序 

2.5召集新生輔導員、工作人員召開籌備會議 

2.6新生始業輔導當日各項工作進行 

2.7各項單據結報 

 

3.控制重點  

3.1稽查點 1-學務長審核 

3.2稽查點 2-校長審核 

 

4.使用表單 

 

5.法令依據 

5.1國立臺中科技大學新生始業輔導計畫 
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1.流程圖 

文件名稱 學生班級幹部講習計畫 
版次 文件編號 

106年 學務-生活-05 

項別: 學生班級幹部講習計畫 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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                                   承辦人：軍訓教官（分機：5280） 
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2.作業程序說明  

2.1一月、六月中旬提幹部講習計畫簽呈 

2.2學務長審核 

2.3校長批示 

2.4公告計畫場地、時間、程序 

2.5通知各班新學期班級幹部 

2.6依計畫期程實施 

2.7依學生獎懲要點執行缺曠事宜、各項單據結報 

 

3.控制重點  

3.1稽核點 1-學務長審核 

3.2稽核點 2-校長審核 

 

4.使用表單  

 

5.法令依據  
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1.流程圖 

文件名稱 交通安全教育宣導 
版次 文件編號 

106年 學務-生活-06 

項別:交通安全教育宣導 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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                                 承辦人：翁明材（分機：5867） 
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2.作業程序說明  

2.1計畫 

2.1.1擬定工作要項 

2.1.2協調活動時間、場地、講座及經費等相關項目 

2.1.3逐級簽請核示 

2.2執行 

2.2.1公告活動訊息 

2.2.2發送簡訊通知相關參與活動人員 

2.2.3宣傳海報製作 

2.3考核 

2.3.1經費核銷 

2.3.2結案 

 

3.控制重點 

3.1稽核點 1-生輔組長審核 

3.2稽核點 2-學務長審核 

3.3稽核點 3-校長批示 

 

4.使用表單  

 

5.法令依據 

5.1國立臺中科技大學學生生活規章 

5.2國立臺中科技大學學生生活輔導教育實施計畫 
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1.流程圖 

文件名稱 年度畢業典禮 
版次 文件編號 

106年 學務-生活-07 

項別：年度畢業典禮 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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請總務處通知議價或招標廠商
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是

 

 

                                  承辦人：軍訓教官（分機：5280） 
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2.作業程序說明 

2.1每年 3月初提出畢業典禮籌備會簽呈(含實施計畫) 

2.2學務長審核 

2.3校長核示 

2.4簽核及正式公告並請總務處招標或尋廠商議價 

2.5學務長審核 

2.6校長核示 

2.7請總務處通知議價或招標廠商依核示內容進行施工 

2.8核示後的計畫公告，各單位依計畫配合辦理執行 

2.9畢業典禮各項工程進行 

2.10典禮各項單據結報 

 

3.控制重點  

3.1稽核點 1-學務長審核 

3.2稽核點 2-校長審核 

3.3稽核點 3-學務長審核 

3.4稽核點 4-校長核示 

 

4.使用表單  

 

5.法令依據 

5.1國立臺中科技大學畢業典禮實施計畫 
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1.流程圖 

文件名稱 品德教育實施計畫 
版次 文件編號 

106年 學務-生活-08 

項別:品德教育實施計畫 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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                                    承辦人：林光伯（分機：5863） 
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2.作業程序說明 

2.1品德教育座談、活動計畫提案 

2.2活動、座談、場地實施相關協調項目  

2.3宣導文件，宣導品設計製作 

  2.4學務長審核 

  2.5校長批示 

  2.6張貼海報、上網公告 

2.7執行完畢，活動成果呈核，經費核銷 

 

3.控制重點  

  3.1稽核點 1-學務長審核 

  3.2稽核點 2-校長批示 

 

4.使用表單 

 

5.法令依據  

  5.1國立臺中科技大學品德教育實施計畫  
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1.流程圖 

文件名稱 校外工讀學生輔導訪視 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-09 

項別: 校外工讀學生輔導訪視 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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生輔組 

 

  

 

 

 

 

校外工讀名冊 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 承辦人：周文盟（分機：5207） 

 

  

結束

通知導師本學期上網
填報訪視表時程

公告學生上網登
錄校外工讀資料
時程

檢核並統計輔導訪視
紀錄

呈報訪視成果

開始
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2.作業程序說明 

  2.1公告學生上網登錄校外工讀資料時程 

  2.2通知導師本學期上網填報訪視表時程 

  2.3檢核並統計輔導訪視紀錄表 

  2.4於導師會議報告訪視成果 

 

3.控制重點 

  3.1稽查點 1-班代請同學上網登入工讀資料 

  3.2稽查點 2-學生需於期限內完成工讀資料登入 

  3.3稽查點 3-檢核導師上網所填報之訪視紀錄 

 

4.使用表單  

  4.1校外工讀名冊 

 

5.法令依據  

  5.1國立臺中科技大學校外工讀學生生活輔導實施要點 
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1.流程圖 

文件名稱 學生缺曠課查詢作業 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-10 

項別：學生缺曠課查詢作業 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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學生 

 

 

 

 

學生 

 

 

生輔組或民

生學務組 

 

 

 

 

 

 

開始

老師線上點名
輸入學生缺曠

學生上網查詢個人缺曠
紀錄

結束

正確

修正

依學生請假規則扣減操
行成績

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學生曠課通知

單 

 

 

    承辦人：生輔組各系科承辦人（分機：5210）、李美君（民生學務組分機：5096） 
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2.作業程序說明 

2.1任課老師線上點名，輸入學生缺曠資料 

2.2學生自行上「學生資料管理系統」查詢自己的缺曠紀錄 

2.3缺曠資料登錄錯誤，於一星期內至生輔組或民生學務組更正 

2.4曠課超過 16節以上，寄發學生缺曠通知單，俾利家長瞭解學生在校缺曠

情形 

 

3.控制重點  

  3.1稽核點 1-學生辦理更正銷假手續需於公告期限內完成 

  3.2稽核點 2-缺曠 16節(含)以上者，由該班導師約談學生輔導及通知家長 

  3.3稽核點 3-學生全學期缺曠達 45節以上者，依本校學生學籍規則予以退

學 

  3.4稽核點 4-學生任一科目曠、缺課總節數達該科全學期授課總節數三分之 

     一時，該科扣考 

 

4.使用表單  

  4.1學生曠課通知單 

 

5.法令依據  

  5.1國立臺中科技大學學生請假申請規則 
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1.流程圖 

文件名稱 學生銷過申請 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-11 

項別:學生銷過申請 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

學生 

 

 

各系(科) 

 

 

 

導師 

 

 

各系(科) 

 

 

生輔組或民

生學務組 

 

 

學務處 

     

     

生輔組或民

生學務組 

由學生填寫銷過申請書

由系(科)辦公室安排時間
與地點勞動服務

學務長審核

否

是

依層級審核確認無誤
後即登錄系統註銷

結束

開始

系主任審核

導師審核

生輔組或民生學務組
組長審核

 

 

 

 

違規銷過申請

表 

 

 

 

 

 

 

 

 

   承辦人：生輔組各系科承辧人（分機：5210）、李美君（民生學務組分機：5096） 
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2.作業程序說明  

  2.1由學生填寫銷過申請表 

  2.2由系(科)辦公室安排勞動服務 

  2.3導師審核 

  2.4系主任審核 

  2.5生輔組長或民生學務組長審核 

  2.6學務長審核 

  2.7登錄系統註銷 

 

3.控制重點 

  3.1稽查點 1-導師審核 

  3.2稽查點 2-系主任審核 

  3.3稽查點 3-生輔組長或民生學務組長審核 

  3.4稽查點 4-學務長審核 

 

4.使用表單 

  4.1違規銷過申請表 

 

5.法令依據  

  5.1國立臺中科技大學學生違規銷過實施要點 
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1.流程圖 

文件名稱 臺中市模範生表揚業務 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-12 

項別:臺中市模範生表揚業務 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

 

生輔組 

 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

學務處 

校長室 

 

 

 

 

生輔組 

 

 

 

生輔組 

 

 

 

收回推薦表彙辦

上傳模範生名冊至
專屬網站並公告名單

頒獎當日
生輔組派員帶隊前往領獎

結束

文到後發推薦表至各系推薦
高年級(畢業班)模範生人選

名冊上簽
逐級審核

開始

 

 

 

 

 

 

模範生推薦表 

                                   承辦人：周文盟（分機：5207） 
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2.作業程序說明  

  2.1文到後發推薦表至各系推薦高年級(畢業班)模範生人選 

  2.2收回推薦表彙辦 

  2.3名冊上簽經生輔組長、學務長及校長逐級審核 

  2.4上傳模範生名冊至專屬網站並於本校網站公告名單 

  2.5頒獎當日生輔組派員帶隊前往領獎 

 

3.控制重點  

  3.1稽核點 1-生輔組長、學務長及校長逐級審核 

 

4.使用表單  

  4.1模範生推薦表 

 

5.法令依據  

  5.1臺中市中等以上學校模範生表揚大會實施計畫 
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1.流程圖 

文件名稱 學雜費減免 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-13 

項別：學雜費減免 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

生輔組                                                                                                             

 

 

 

申請人 

 

 

生輔組或

民生學務

組 

 

 

註冊組 

 

 

生輔組或

民生學務

組 

 

 

主計室 

 

 

教育部 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學雜費減免申請

暨切結書(退費

用證件黏貼表) 

 

 

 

 

 

 

 

                   承辦人：黃志傑（分機：5213）、李美君（民生學務組分機：5096） 

  

舊生符合申請資格者，至學生管理
系統申請並下載學雜費減免申請書

新生具申請資格者，至生輔組
網頁下載申請表

退件
繳全額學費

否

是

核算減免金額製作清冊
送至主計室結報

結束

1.註冊組製作繳費單直
接減免學雜費

2.先繳費後辦理減免者
辦理退費

開始

公告方式
註冊須知、學校、生輔組首頁、系科管理系統公告
與e-mail通知，前學期申請過同學加上簡訊通知

期末報教育部減免人數
及金額

結束

不符合

審查是否
符合相關規定？

上傳至教育部平台
覆查是否符合資格？

是
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2.作業程序說明  

  2.1每年 6月、12月於註冊須知、學校、生輔組首頁、系科管理系統公告與

e-mail通知，前學期申請過同學加上簡訊通知  

  2.2舊生符合申請資格者，上網至「學生管理系統」申請並列印申請書，附

相關證明文件辦理 

  2.3新生具申請資格者，至生輔組網頁下載申請表並附相關證明文件辦理 

  2.4審核申請人資格無誤後，依各類減免標準扣除減免金額，由註冊組製作

學雜費繳費單，供學生上網列印繳費 

  2.5開學日後提出申請者，已先繳全額學雜費者辦理退費；已辦學貸者須至

銀行更改貸款金額 

  2.6將申請名冊上傳至「教育部大專校院助學措施系統整合平台」查核 

  2.7彙整符合資格名冊與主計室核對減免金額及人數呈報教育部 

 

3.控制重點  

  3.1稽核點 1-審查申請人所附證明是否符合相關規定 

  3.2稽核點 2-申請人資格是否通過教育部審核 

 

4.使用表單  

  4.1學雜費減免申請暨切結書 

  4.2退費所需證件黏貼表 

 

5.法令依據  

  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低收入戶學生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 

  5.3原住民學生就讀專科以上學校學雜費減免辦法 

  5.4特殊境遇家庭扶助條例 

  5.5軍公教遺族就學費用優待條例 

  5.6現役軍人子女就讀中等以上學校減免學費辦法 
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1.流程圖 

文件名稱 班會紀錄 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-14 

項別:班會紀錄 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

班代 

 

 

副班代 

 

 

導師及 

各系(科) 

 

 

生輔組或民

生學務組 

 

生輔組或民

生學務組 

 

學務處 

 

 

校長室 

 

 

 

 

 

 

開始

導師督導班上學生開班會

副班代線上填寫班會紀錄

導師及系科主任線上檢核後儲存

列印學生問題交相關單位回覆

生輔或民生學務組長

學務長

校長

結束

 

 

 

 

 

                  承辦人：黃淑媛（分機：5209）、施凱玲（民生學務組分機：5099） 
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2.作業程序說明  

  2.1由班代主持會議，導師督導 

  2.2由導師及系科主任(或授權系辦)於線上檢核後儲存 

  2.3列印學生問題交相關單位回覆 

  2.4生輔組長或民生學務組組長審核 

  2.5學務長審核 

  2.6校長核示 

  

3.控制重點  

  3.1稽核點 1-生輔組長或民生學務組組長審核 

  3.2稽核點 2-學務長審核 

  3.3稽核點 3-校長核示 

 

4.使用表單  

5.法令依據 
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1.流程圖 

文件名稱 遺失物招領 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-15 

項別:遺失物招領 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

學生 

 

 

生輔組或民

生學務組 

 

生輔組或民

生學務組 

 

生輔組或民

生學務組 

學務處 

 

生輔組或民

生學務組 

 

 

課指組 

 

 

 

課指組 

 

 

 

登錄並公告

所有人識別資
料

學期末簽核

無

拾得人所有權

無

捐贈公益團體
(現金.物品)

銷毀

結束

有

有

開始

拾獲遺失物

通知領回

獎勵拾獲遺失
物學生

通知領回

 

 

 

 

 

 

拾得物招領登

記表 

    承辦人：陳正軒（分機：5217）、李美君（民生學務組分機：5096） 
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2.作業程序說明  

  2.1學生填寫拾得物招領登記表 

  2.2登錄並公告 

  2.3通知所有人領回；公告期滿無人認領時，依拾得人意願處理拾得物。 

  2.4學期末簽核 

  2.5捐贈公益團體或銷毀 

 

3.控制重點  

  3.1稽核點-1辨識拾得物所有人資料 

  3.2稽核點-2學務長審核 

 

4.使用表單  

  4.1拾得物招領登記表 

 

5.法令依據  

  5.1民法第八零三條至八零七條規定 

  5.2國立臺中科技大學遺失物處理要點 
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1.流程圖 

文件名稱 學生防災安全教育宣導 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-16 

項別: 學生防災安全教育宣導 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

 

學務處 

 

 

校長室 

 

 

生輔組或

民生學務

組 

 

生輔組 

擬定實施計畫

簽請核示

校長核定

公告活動訊息並依據
計畫執行

是

呈報活動成果，經費
核銷

結束

開始

協調活動相關單位

學務長審核

是

生輔組長審核

是

否

否

否

 

 

 

 

 

 

 

              承辦人：翁明材（分機：5867）、軍訓教官（民生學務組分機：5095） 
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2.作業程序說明  

  2.1擬定實施計畫 

  2.2協調活動相關單位支援 

  2.3逐級簽請核示 

  2.4學務長審查 

  2.5校長核定 

  2.6活動訊息公告 

  2.7呈報活動成果，經費核銷 

 

3.控制重點  

3.1稽核點 1-生輔組長審核 

3.2稽核點 2-學務長審核 

3.3稽核點 3-校長批示 

 

4.使用表單 

 

5.法令依據  

  5.1國立臺中科技大學校園災害管理作業要點 
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1.流程圖 

文件名稱 學生兵役緩徵 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-17 

項別:學生兵役緩徵 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

學務處 

 

 

生輔組或

民生學務

組 

 學務處 

 

生輔組或

民生學務

組 

 

對象：役男19歲以上未服兵役者

新生、轉學生、復學生、延修生於開學
後二週內上網填寫兵役基本資料

資料建檔
一、核對兵役資料(身分證影本)
二、催繳與補正資料

繕造緩徵名冊
於開學後一個月內，繕造並上陳申請緩
徵名冊報各縣市政府辦理緩徵

繕造離校學生緩徵消滅名冊
依規定學生於離校後一個月內，繕造並
上陳緩徵原因消滅名冊，函報各縣市政

府辦理緩徵消滅

各縣市政府函覆本校學生申請緩徵事宜

結束

開始

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請緩徵名冊 

 

 

 

緩徵原因消滅

名冊 

           承辦人：張秀桃（分機：5218）、李美君（民生學務組分機：5096） 
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2.作業程序說明  

  2.1學生上網填寫緩徵申請資料 

  2.2承辦人審核 

  2.3造冊送各縣市政府 

 

3.控制重點 

  3.1稽核點 1-學務長審核 

  3.2稽核點 2-校長審核 

 

4.使用表單 

  4.1申請緩徵名冊 

  4.2緩徵原因消滅名冊 

 

5.法令依據 

  5.1兵役法及高級中等以上學校學生申請緩徵作業要點 
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1.流程圖 

文件名稱 學生後備軍人儘後召集 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-18 

項別:學生後備軍人儘後召集 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

生輔組 

 

 

 

生輔組 

學務處 

 

 

生輔組或

民生學務

組 

學務處 

 

各縣市後

備指揮部 

 

對象：男生已服兵役者
(含補充兵)

新生、轉學生、復學生、延修生於開學
後二週內上網填寫兵役基本資料

資料建檔
一、核對兵役資料
    (身分證及退伍令影本)
二、催繳與補正資料

繕造名冊 
於開學後兩個月內，繕造並上陳儘召第
二款申請名冊，函報各縣市後備指揮部
辦理儘召申請

學生離校
依規定於學生離校後一個月內，繕造
並上陳儘召消滅名冊，函報各縣市政
府後備指揮部辦理儘召消滅

登錄各縣市後備指揮部函覆同意申請
或消滅之文號於儘召二款申請名冊內

結束

開始

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請儘召名冊 

 

 

 

儘召消滅名冊 

           承辦人：張秀桃（分機：5218）、李美君（民生學務組分機：5096） 
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2.作業程序說明  

  2.1已服完兵役之新生、轉學生、復學生、延修生於開學後二週內上網填寫兵

役基本資料 

  2.2承辦人審核 

  2.3造冊送各縣市後備指揮部 

 

3.控制重點 

  3.1稽核點 1-學務長審核 

  3.2稽核點 2-校長審核 

 

4.使用表單 

  4.1申請儘召名冊 

  4.2儘召消滅名冊 

 

5.法令依據 

  5.1兵役法及專科以上學校學生申請儘後召集作業要點 
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1.流程圖 

文件名稱 學生環境清潔整理 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-19 

項別:學生環境清潔整理 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

生輔組或 

民生學務組 

 

學務處 

 

生輔組或 

民生學務組 

 

生輔組或 

民生學務組 

 

生輔組或 

民生學務組 

 

生輔組或 

民生學務組 

 

生輔組或 

民生學務組 

 

生輔組或 

民生學務組 

 

五專 1~3年

級各班 

彙整提案資料

開會通知

召開會議

簽呈會議紀錄

通知會議紀錄

環境區域打掃
之分配

結束

簽請召開整潔
會議

每日環境區域
之清掃

開始

學務長
審核

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開會通知單 

            承辦人：陳正軒（分機：5217）、施凱玲（民生學務組分機：5099） 
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2.作業程序說明  

  2.1簽請召開整潔會議 

  2.2學務長審核 

  2.3彙整提案資料 

  2.4開會通知 

  2.5召開會議 

  2.6簽呈會議紀錄 

  2.7環境區域打掃之分配 

  2.8每日環境區域清掃 

 

3.控制重點 

  3.1稽核點 1-學務長審核 

 

4.使用表單 

  4.1開會通知單 

 

5.法令依據 

  5.1國立臺中科技大學校園環境整潔實施規定 
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1.流程圖 

文件名稱 學生偶發事件之處理 
版次 文件編號 

110年 學務-生活-20 

項別:學校偶發事件之處理 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

值勤教官 

校安人員 

 

值勤教官 

校安人員 

 

值勤教官 

校安人員 

 

 

值勤教官 

校安人員 

 

值勤教官 

校安人員 

 

值勤教官 

校安人員 

 

校長室 

 

校長室 

立即掌握學生重大
偶發事件狀況

分析判斷事件等級

結束

接獲通知

緊急事件
2小時內
完成通報

依法規通報
事件

24小時內
完成通報

一般事件
72小時內
完成通報

電話通知相關人員
（導師及家長）

是否召開危機處理
小組會議

派員協助處理善後
與學生安置相關事

宜

隨時掌握最新狀況
並持續上網做續報

修訂

開始

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校內通報單 

校安中心通報

表 

             承辦人：華先任（分機：5864）、軍訓教官（民生學務組分機：5095） 
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2.作業程序說明  

  2.1接獲通知 

  2.2立即掌握學生重大偶發事件狀況 

  2.3分析判斷事件等級 

  2.4 緊急事件 2 小時內完成通報；依法規通報事件 24 小時內完成通報；一般

事件 72小時內完成通報 

  2.5電話通知相關人員(導師及家長) 

  2.6派員協助處理善後與學生安置相關事宜 

  2.7評估是否召開危機處理小組會議 

  2.8隨時掌握最新狀況並持續上網做續報修訂 

 

3.控制重點 

  3.1稽核點 1-是否立即掌握學生重大偶發事件狀況 

  3.2稽核點 2-是否分析判斷事件等級 

  3.3稽核點 3-是否電話通知相關人員 

  3.4稽核點 4-是否派員協助處理善後與學生安置相關事宜 

  3.5稽核點 5-是否召開危機處理小組會議 

  3.6稽核點 6-是否隨時掌握最新狀況並持續上網做續報修訂 

 

4.使用表單 

  4.1校安中心通報表 

  4.2校內通報單 

 

5.法令依據  

  5.1國立臺中科技大學校園災害管理作業要點 
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1.流程圖 

文件名稱 五專免學費 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-21 

項別：五專免學費 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

申請人 

 

生輔組或民

生學務組 

 

生輔組或民

生學務組 

 

 

 

 

 

生輔組或民

生學務組 

 

生輔組或民

生學務組 

 

生輔組或民

生學務組 

主計室 

 

生輔組 

 

開始

學生填寫申請表

生輔或民生學務組審核

上傳教育部全國高級中等學

校助學補助系統

教育部查核

公告查核結果

製作註冊繳費單

製作名冊送主計室審核

製作統計報表報教育部備查

結束

免學費補助申請書

繳費單

 

 

 

 

免學費補助申請書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

繳費單 

                 承辦人：黃淑媛（分機：5209）、施凱玲（民生學務組分機：5099） 

 

 



 

42 

 

2.作業程序說明  

2.1學生填寫申請表 

2.2 上傳名冊至教育部全國高級中等學校助學補助系統查核 

2.3下載查核所得結果 

2.4製作註冊繳費單 

2.5符合資格者造冊送主計室審核 

2.6統計表報教育部備查 

 

3.控制重點  

稽核點 3.1-是否於期限內上傳名冊至教育部全國高級中等學校助學補助系統

查核。 

稽核點 3.2-學生是否重複申請補助?是否降轉、休退學? 

稽核點 3.3-符合免學費資格者是否造冊送主計室審核。 

稽核點 3.4-統計表是否報教育部備查。 

 

4.使用表單： 

免學費補助申請表 

 

5.法令依據  

教育部補助高級中等學校學生學費實施要點 
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1.流程圖 

文件名稱 弱勢助學金 
版次 文件編號 

112年 學務-生活-22 

項別：弱勢助學金 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

生輔組 

 

 

申請人 

 

生輔組或民

生學務組 

 

 

生輔組或民

生學務組 

 

 

 

 

生輔組或民

生學務組 

 

生輔組或民

生學務組 

 

 

生輔組或民

生學務組 

 

 

 

 

公告申請期間

學生線上申請

列印申請表送生輔或民生學務

組初核

上傳教育部大專校院弱勢

學生資格查核系統

教育部查核

公告查核結果

補助金額於第2學期註冊繳

費單中扣除

加退選後補助金額大於繳費金

額者辦理退費

通過

退費清冊

申請表

結束

申覆 不通過

合格

不合格

 

 

 

 

 

 

 

 

申請表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

退費清冊 

                 承辦人：黃淑媛（分機：5209）、施凱玲（民生學務組分機：5099） 
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2.作業程序說明  

2.1公告申請期間:每學年度上學期開學前，透過學務處網頁、學校首頁、電

子郵件、學生管理系統等方式公告。 

2.2學生於線上申請後應列印申請表，簽名後連同戶籍謄本送生活輔導組或

民生學務組辦理初審。 

2.3於教育部規定申請期限截止前，將申請學生資料製作 csv檔上傳至教育部

大專校院弱勢學生資格查核系統進行查核。 

2.4教育部大專校院弱勢學生資格查核系統公告查核結果後，下載查核結果資

料並公告於學生管理系統供申請學生查閱，公告中並應載明申覆期限。 

2.5弱勢助學補助金直接於第二學期註冊繳費單中扣除學雜費，補助金額如大

於繳費金額者須辦理退費。 

 

3.控制重點  

3.1稽核點 1-是否於申請期限截止前上傳申請學生資料。 

3.2稽核點 2-是否將查核結果公告予學生知悉及載明申覆期限。 

3.3稽核點 3-確實於註冊繳費單預先扣除學雜費，補助金額大於繳費金額者

辦理退費。 

 

4.使用表單： 

4.1國立臺中科技大學大專校院弱勢學生助學計畫助學金申請表 

 

5.法令依據  

  大專校院弱勢學生助學計畫  
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1.流程圖 

文件名稱 失業清寒助學金 
版次 文件編號 

110年 學務-生活-23 

項別：失業清寒助學金 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

 

生輔組 

 

 

申請人 

 

 

 

導師及 

各系科 

 

 

 

各系科 

 

 

生輔組 

 

 

主計室 

 

 

 

 

 

 

 

開始

行文各系(科)
或電話通知

學生提出申請
申請書

導師及系(科)主任審評

登錄請購單號

主計室核撥

結束

印領清冊製作

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            承辦人：黃淑媛（分機：5209） 
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2.作業程序說明  

2.1行文各系(科)或電話通知轉知學生 

2.2學生提出申請，各班導師及系(科)主任審評 

2.3各系(科)製作印領清冊 

2.4登錄經費請購單號送請核撥 

 

3.控制重點  

3.1稽核點 1-導師及系(科)主任審評  

3.2稽核點 2- 各系(科)製作印領清冊 

 

4. 使用表單： 

國立臺中科技大學學雜費提撥就學補助申請書 

  

5.法令依據  

國立臺中科技大學「學生就學補助暨獎助學金」實施要點 

 

 


