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提醒:請製作人員及主管，確認作業程序有符合校內外相關法令，流程圖製作宜以實際業務之執行為

範本，以說、寫、做一致為準則。法源依據為母法，參考文件為校內子法，其排列順序應以母法在

前，子法在後，以符合法律位階之考量。 

制作人員 二級主管/內控種子 單位主管 

   



 

文件名稱 校外獎學金申請作業程序 
文件編號 EA-021 版次 2 
提案單位 學生事務處課外活動組 生效日期  

 

本資料為開南大學專有之財產，非經書面許可不准透露或使用本資料，亦不准複印或複製或轉變任何其他形式使用。 

The information contained herein is the exclusive property of Kainan University and shall not be distributed, reproduced, or disclosed in whole or in part without 
prior written permission of Kainan University. 
 

1. 作業流程圖： 
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2.  作業程序： 
2.1. 前置作業： 

     2.1.1. 學生會提出代收需求。 

         2.1.2. 匯整在學學生名冊。 

         2.1.3. 學生會費繳費單製作及寄送。 

2.2. 核對作業： 

     2.2.1 繳交學生會費。 

     2.2.2 核對繳費名單。 

         2.2.3 統計申請退費名單。 

2.3. 會費核撥：  

     2.3.1課外活動組檢核會費核撥作業內容、格式及單據。 

     2.3.2 呈請學務長簽核。 

     2.3.3.呈送會計室簽核。 

     2.3.4.呈送校長簽核。 

     2.3.5 會計室製作傳票後交送總務處出納組。 

     2.3.6 出納組依作業規定撥付學生會帳戶或退費至學生個人帳戶。 

3. 控制重點： 
    3.1 公告繳費期限。 
    3.2 繳費時間是否依照規定；繳費單內容及格式是否完備、正確。 

3.3 繳費名單及金額是否正確。 

3.4 申請退費者名單是否正確。 

3.5 核銷單據內容及格式是否完備、正確。 

3.6 核銷項目、單據、金額是否符合相關規定。 

3.7 核銷金額所屬經費來源及領域是否正確。 

3.8 確認領款人為學生會或學生本人。 

4. 依據及相關文件： 

4.1大學法 

4.2大學法施行細則 

5. 使用表單： 

5.1繳費單 

5.2 在學學生名冊 

5.3雜支單 

5.4支出憑證黏存單 

5.5 印領清冊 

5.6 繳費單收據 

 
 

 


