生輔組各項業務申辦流程作業說明
(一)學生獎懲及操行作業

1. 目　　的：為鼓勵學生向上精神，改正學生不良行為，期能樹立優良校風，而訂定學生獎懲辦法。
2. 適用範圍：凡本校學生按其所表現之優劣事蹟，須予獎勵或懲罰者，依本程序辦理。
3. 作業程序： 

3.1 學期中按各系所單位獎懲建議辦理獎懲登錄。
3.2 學期中按本校學生請假規定，依學生實際請假辦理缺曠登錄。
3.3 每學期末通知全校各單位調查學生獎懲資料及師長評分暨獎路登錄作業。
3.4 若有大功、過者，召集委員開獎懲委員會審議。
3.5 若受處分學生爭執時，再開申訴評議委員會審理。
3.6 若受處分學生不服獎懲委員會之議決，並於法定期間內聲明不服者，再開申訴評議委員會審理。

3.7 教務系統批次新增當學期操行成績。
3.8 印製學生操行成績一覽表，呈請校長簽核。
4. 控制重點：

4.1 獎懲程序是否依規定辦理。
4.2 大功及大過處分是否依規定召開獎懲委員會審核。
4.3 不服獎懲委員會決議者是否告知其救濟方法。
4.4 不服處分而提申訴時是否依規定召開申訴評議委員會。

5. 使用表單：

5.1 國立宜蘭大學學生獎勵建議表
6. 依據及相關文件：

6.1 國立宜蘭大學學生獎懲實施辦法
6.2 國立宜蘭大學操行成績考查辦法
6.3 國立宜蘭大學學生請假規定
7. 流程圖：
7.1學生獎懲及操行作業
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(二)學生宿舍服務作業

1. 目    的：使本校學生申請宿舍之相關流程制度化、透明化，俾利學生了解，並提升行政效率。

2. 適用範圍：本校在學學生。

3. 作業程序： 

3.1 校內宿舍管理作業

3.1.1 學生宿舍申請

3.1.1.1 依本校宿舍輔導辦法，於每年三月統計下學年度應保留床位數後，將所有床位數扣除應保留床位數後，上網公告可供抽籤床位數及申請床位日期。

3.1.1.2 大學部、研究生舊生依公告日期上網申請。四月進行人工抽籤排序。
3.1.1.3 研究生新生、復學生，於新生報到時，現場進行宿舍住宿調查，由本組統籌分配床位，並於六月底公告床位號碼。

3.1.1.4 大學部新生，於大學指考放榜二星期後，寄發宿舍需求調查表，並由本組統籌分配床位，於九月初公告床位號碼。

3.1.1.5 繕造住宿清單請出納組製住宿繳費單。

3.1.1.6 住宿生入住時，應將繳費單收據影本送管理員，憑據領取房間鑰匙，完成宿舍住宿手續。

3.1.2 學生宿舍退宿申請

3.1.2.1 畢業、退（休）學、轉學申請退宿，申請退宿同學應於退宿前7日檢附相關證明辦理退宿。

3.1.2.2 自行申請退宿，學期中自行申請退宿者，應檢附家長同意書，經核准後始得辦理退宿。

3.1.2.3 違反住宿管理規定，勒令退宿者，限於7日內遷出宿舍，並辦理退宿手續。

3.1.2.4 辦理退宿者，由電腦下載退宿申請表，送宿舍管理員，由管理員清點宿舍財產審核後，繕造退宿清冊連同退宿申請表送生輔組彙辦。

3.1.2.5 生輔組依照本校學生宿舍住宿費收退標準，審核申請退宿者是否須退費或補繳費。經審核須退費者，由本組繕造退費清冊，依程序簽奉核可後，將退費清冊送請本校出納組辦理退費轉帳，完成退宿程序。

3.2 校外租賃管理作業

3.2.1 校外租賃學生調查作業

3.2.1.1 依本校學生校外租賃輔導實施計畫，凡本校學生均屬調查範圍未在本校宿舍登錄住宿者，包含大學部及研究所學生均屬調查範圍。

3.2.1.2 於每學期開學後二星期內，辦理幹部訓練，請各系所班代協助調查所屬租賃學生地址、電話彙整租賃名冊。

3.2.1.3 各系所依規定期限將租賃名冊上傳生輔組網站彙整。

3.2.1.4 核對各系所送回之學生賃居地址與房東資料登錄造冊，俾本組對日後發生校外租賃糾紛時，能查詢正確賃居資料與協助處理。學期中如有異動，學生應主動通知生輔組更正資料。

3.2.1.5 將學生校外租賃名冊送各系辦公室轉導師實施輔導訪視。
3.2.2 租屋安全認證申請作業

3.2.2.1 依本校推動租屋安全認證實施計畫，由房東向生輔組提出認證申請。

3.2.2.2 生輔組依申請表審核所附資料是否符合認證要求。

3.2.2.3 標章由本校製作，將評定標章頒發與申請房東張貼。

3.2.2.4 認證結果由本組公告於本校租屋網頁，供本校學生校外租屋參考依據。

4.
控制重點：

4.1 校內宿舍管理作業

4.1.1 學生宿舍申請

4.1.1.1 學生宿舍申請流程是否依程序辦理。

4.1.1.2 床位保留作業是否依本校學生宿舍管理辦法辦理。

4.1.1.3 住宿學生是否依限繳納住宿費，有無查核機制。

4.1.2 學生宿舍退宿申請

4.1.2.1 學生宿舍退宿申請是否依程序辦理。

4.1.2.2 是否辦理離宿財產清點。

4.1.2.3 是否辦理退費或補繳費。

4.2 校外租賃管理作業

4.2.1 校外租賃學生調查作業

4.2.1.1 是否於開學二週內請各系所班代協助辦理。

4.2.1.2 系所是否有依限回報資料。

4.2.1.3 是否有核對租賃學生地址與房東資料。

4.2.2 租屋安全認證申請作業

4.2.2.1 申請人所附資料是否齊全。

4.2.2.2 實地檢核結果是否符合評定標準。

5.
使用表單：

5.1 校內宿舍管理作業

5.1.1 新生住宿調查表

5.1.2 住宿生退宿程序單

5.2 校外租賃管理作業

5.2.1 學生租屋安全認證線上申請網站
5.2.2 租屋安全檢查表

6.
依據及相關文件：
6.1 國立宜蘭大學學生宿舍管理辦法

6.2 國立宜蘭大學學生宿舍加扣分實施規定

6.3 國立宜蘭大學學生宿舍蘭陽書苑規劃要點

6.4 國立宜蘭大學學生宿舍冷氣儲值收費管理辦法
6.5 教育部訂頒「大學校院學生退、休學退費標準」
6.6 教育部訂頒「教育部推動高級中等以上學校學生賃居服務實施計畫」

6.7 國立宜蘭大學學務處生輔組推動「租屋安全認證」實施計畫

7.
流程圖：

7.1 學生宿舍申請標準作業流程
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7.2 學生宿舍退宿標準作業流程
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7.3 校外賃居生調查作業流程圖
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7.4 「租屋安全認證」申請作業流程圖
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(三)學生就學獎助學金作業
1.目    的：使本校學生申請就學獎助學金相關流程制度化、透明化，俾利學生了解，並
提升行政效率。

2.適用範圍：本校在學學生。

3.作業程序： 

3.1減免學雜費作業：協助具有減免身分同學申請學費補助，依下列作業程序辦理。

3.1.1依教育部規定，凡符合減免身份學生於每學期結束前至生活輔導組辦理新學期減免學雜費相關作業；惟新生於入學後辦理。
3.1.2每年依教育部來函，繕造當學期各類學生減免學雜費相關規定及注意事項之公告。
3.1.3除軍公教遺族子女在第一次申辦時，需填具申請書，並報教育部核定其減免身份外，其餘各類減免皆由承辦人審查後核定資格。
3.1.4審核學生減免資格不符者文件退還，並請學生補齊相關證件再申請。
3.1.5審核資料上傳教育部系統進行資格審查，核對無誤後，造「各類學生減免學雜費補助款彙整表」各二份，每年1月底及6月底申報教育部。
3.1.6相關減免資格及家庭年收入經審查不符資格者，取消其減免資格，並另開立繳費單請學生繳回溢減之金額。
3.2弱勢學生助學金：協助符合弱勢學生助學金資格同學申請學費補助，依下列作業程序辦理。
3.2.1依教育部大專校院弱勢學生助學計畫辦理公告，凡符合資格學生，於每年9月起至10月20日止繳交申請表及戶籍謄本至生活輔導組。
3.2.2查核確認申領學生家庭所得計列範圍後，於每年10月30日前進入教育部平台登錄資料。
3.2.3教育部將財政部財稅中心查核結果通知各校，學校公告查核結果。

3.2.4同學如對查核之結果有疑義，應依限於12月5日前檢附佐證資料修正。

3.2.5依查核結果，印發下學期註冊繳費單。

3.2.6補助金額大餘下學期繳費金額時，於加退選確定後辦理退費。
3.3獎助學金申請作業：凡本校學生合乎各縣市政府、財團法人及其他獎助學金來函條件者，皆可提出申請，依下列作業程序辦理：

3.3.1獎助學金申請辦法由生輔組摘要內容公告。

3.3.2學生自行上網列印申請表或至生輔組領取。

3.3.3獎學金之審查，原則上由學務處生輔組彙整造冊，並依下列規定送相關單位審核：

3.3.3.1屬全校性之獎項由本處審核。

3.3.3.2屬各系之獎項由各系審核

3.4申請資料由生輔組整理、分類，獎助學金分為校內與校外獎助學金：

3.4.1校內獎助學金包含：

3.4.1.1一般獎助學金

3.4.1.2本校老師、校友及各屆人士捐贈獎助學金，獎助學金經費之運用由本校受理捐贈獎助學金管理委員會議審議

3.4.2校外獎助學金：初審合格後，由生輔組彙整申請表件向獎學金提供單位申請，等候結果並公告得獎名單。
3.5減免學雜費作業：

3.5.1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。

3.5.2已辦申就學優待減免之學生，其減免資格是否符合就學優待減免之規定。學校是否依教育部將財政部財稅中心查核及各部會勾稽比對結果將結果通知學生，如對查核之結果有疑義，是否可依期限檢附佐證資料修正。

3.5.3申報當學期「各類學生減免學雜費補助款彙整表」是否依規定每學期報教育部備查。

3.5.4學校印發下學期註冊繳費單是否依教育部查核結果及減免符合資格者辦理預減作業。

3.6弱勢學生助學金：

3.6.1在校學生申辦弱勢學生助學金是否於規定期限內，檢附規定證明文件辦理。

3.6.1.1申領學生資料是否於規定期限內進入教育部平台登錄。

3.6.1.1學校是否依教育部比對結果將結果通知學生。

3.6.2學生如對查核之結果有疑義，是否可依限檢附佐證資料修正。

3.6.3學校印發下學期註冊繳費單是否依查核結果辦理預減作業。

3.6.4補助金額大於下學期繳費金額時，是否於加退選確定後辦理退費。
3.7獎助學金申請作業：
3.7.1學校是否依來函公告獎助學金申請辦法。
3.7.2學生申請獎助學金是否於規定期限內，檢附應繳證明文件辦理。

3.7.3學校是否依期限函送申請表件。

3.7.4捐贈獎助學金經費之運用是否由受理捐贈獎助學金管理委員會委員審議。
3.7.5是否通知獲獎學生且繕造印領清冊由出納組付款作業。
4.控制重點：

4.1弱勢學生助學金：

4.1.1在校學生申辦弱勢學生助學金是否於規定期限內，檢附規定證明文件辦理。

4.1.2申領學生資料是否於規定期限內進入教育部平台登錄。

4.1.2.1學校是否依教育部比對結果將結果通知學生。

4.1.3學生如對查核之結果有疑義，是否可依限檢附佐證資料修正。

4.1.4學校印發下學期註冊繳費單是否依查核結果辦理預減作業。

4.1.5補助金額大於下學期繳費金額時，是否於加退選確定後辦理退費。
4.2獎助學金申請作業：
4.2.1學校是否依來函公告獎助學金申請辦法。
4.2.2學生申請獎助學金是否於規定期限內，檢附應繳證明文件辦理。

4.2.3學校是否依期限函送申請表件。

4.2.4捐贈獎助學金經費之運用是否由受理捐贈獎助學金管理委員會委員審議。
4.2.5是否通知獲獎學生且繕造印領清冊由出納組付款作業。
5.使用表單：
5.1軍公教遺族子女就學優待申請書

5.2各類學生減免學雜費補助款彙整表
6.法令依據
6.1軍公教遺族就學費用優待條例
6.2現役軍人子女就讀中等以上學校減免學費辦法
6.3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
6.4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
6.5身心障礙學生及身心障礙人士子女就學費用減免辦法
6.6特殊境遇家庭扶助
6.7大專校院弱勢學生助學計畫
6.8宜大優良學生書卷獎獎勵辦法

6.9宜大「萬斌老師獎助學金」核發要點

6.10宜大受理捐贈獎助學金審議支用細則

6.11宜大受理捐贈獎助學金施行辦法

7.
流程圖：

7.1學雜費減免作業































7.2「弱勢學生助學金」作業


























7.3「獎助學金申請」作業

(四)就學貸款作業

1. 目    的：協助經濟弱勢學生於求學期間，毋須顧慮學雜費等費用，使其專心向學，期能提升國家整體競爭力。
2. 適用範圍：有戶籍登記之中華民國國民，並就讀經各級主管機關立案，具正式學籍及固定修業年限之國內公私立大專校院、高級中等學校及進修學校。駐外人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。
3. 作業程序： 

3.1 於每學期出納組繳費單製作完成後 (每年一、八月中旬)，上網列印申請。

3.2 申辦及登錄方式：請至學務處生輔組網頁參閱申貸辦法及流程；登錄由學校首頁在校學生進入→或由生輔組網頁點選就學貸款並依序辦理及登錄資料
3.3 執學校上網列印之學雜費繳費單，至臺灣銀行網站登錄資料並列印貸款申請書，第一次申貸助學貸款本人由父母陪同至臺灣銀行辦理對保，完成對保手續後須於開學前申辦期限內將貸款申請書第二聯(回執聯)及繳費單等相關資料掛號寄回或繳回學生事務處生活輔導組審核合格，如此始完成註冊程序。

3.4 將就學貸款學生清冊上傳財稅中心做年收入所得審查，合格者函送清冊至台銀辦理請款；不合格者得依高級中等以上學校學生就學貸款辦法補繳證件為再審核或繳交各項應繳費用。

3.5 銀行撥款後，辦理加貸款項轉發作業及溢貸款項撥還銀行作業程序。

4. 控制重點：

4.1 就學貸款是否依程序辦理。

4.2 申貸者之資格是否依規定審核。

4.3 加貸款項轉發程序及溢貸款項撥還作業是否依規定辦理。

5. 使用表單：

5.1 學雜費繳費單
5.2 就學貸款申請撥款通知書第二聯學校存執

5.3 就學貸款名冊

5.4 就學貸款加貸轉發名冊

5.5 就學貸款溢貸款項撥還名冊

6. 依據及相關文件：

6.1 高級中等以上學校學生就學貸款辦法

6.2 高級中等以上學校學生就學貸款作業要點

7. 流程圖：
7.1就學貸款作業
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(五)學生計時工讀助學金作業

1. 目    的：鼓勵學生專心求學，減輕弱勢家庭負擔，順利完成學業並促使學生瞭解學校各項事務運作，增進師生團結和諧。
2. 適用範圍：限本校學生欲自力完成學業，具服務熱誠、刻苦耐勞或有特殊工作技能者，合於本校各工讀任用單位工作需要者，並以弱勢家庭學生列為優先對象。
3. 作業程序：
3.1 學生校內工讀金分配，由學務處每年依預算及工讀金分配原則辦理分配，各單位在分配經費額度內自行辦理工讀生招募。
3.2 各單位彙整工讀生考核表（每月3日前），由單位主管核章後送學務處生輔組。
3.3 學務處生輔組彙整全校工讀金資料，編製全校學生工讀金印領清冊及辦理陳核作業。
3.4 審核完成後辦理付款作業。
4. 控制重點：

4.1 各單位是否依每年工讀金實際分配額度進行妥善運用。
4.2 各單位工讀生是否按規定確實填寫計時工讀生考核表並於每月3日
    前由主管核章後送學務處生輔組辦理。
4.3 各單位工讀生每個人每月工讀基本時數上限為90小時。

4.4 各單位工讀生帳戶資料是否正確且已登入本校學生工讀系統。
5. 使用表單：

5.1 國立宜蘭大學計時工讀生考核表。
6. 依據及相關辦法：
    6.1國立宜蘭大學計時工讀助學金實施辦法。
    6.2國立宜蘭大學學生工讀助學金管理委員會組織章程。
7.流程圖：
  7.1學生計時工讀助學金作業
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