
生活輔導組【一般私設獎學金】標準作業流程 113.04.30 修 

承辦人員：徐千渝 

聯絡電話：33662050分機 219 

辦理時間：每學期 

業務內容：校內、外私設獎助學金 

申請對象：限本國籍在學學生 

法規依據：校內、外各設獎單位與院系辦獎助學金設置要點 

作業流程：3類 

 

1、公告逕寄類： 

相關單位 作業流程 作業內容 

設獎單位                  

生輔組 

每學期/每學年來文，由本

組公告網站，學生逕寄。 

由本組於網站公告後，學

生按私設單位截止日期

前，備妥紙本或電子資料

自行寄送。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2、轉知各院、系所類： 

權責單位 作業流程 作業內容 

 

 

 

 

 

 

設獎單位                  

各院、系辦                 

生輔組                

主計室 

出納組 

 

 

 

 

1、指定單一院系所類：由 

各院系所自行辦理。 

2、跨院系所類：本組依照

每學期/每學年來文或直

接根據長設性獎助學金辦

法，先將獎助學金資訊公

告於網站，再依照類別發

通知給各院、系所限期進

行內部公告、收件、審查，

最後於期限內將推薦名冊

送交本組登錄或發文。校

外設獎單位來文或本組確

認獲獎名單後，通知獲獎

同學並進行撥款程序。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校外：每學期/

每學年來文 

校內：按辦法每學期

/每學年辦理 

1、指定單一院系所類：由各院系 

   所全權自行辦理。 

2、跨院系所類：由本組先於網站 

  公告申請資訊後，再發通知給 

  指定院、系協辦。 

1、指定單一院系所類：由各院系 

   所自行辦理。 

2、跨院系所類：各院、系所收到通知 

 ，於期限內進行內部公告收件、審 

 查，將推薦名冊送交本組。 

1、指定單一院系所類：由各院系所 

  自行辦理。 

2、跨院系所類：彙整資料與推薦名 

 單，辦理發文程序 

1、指定單一院系所類：    

   自行辦理並將獲獎名 

   單登入學校獎助學金 

   平台系統。 

2、跨院系所類：由本組彙     

  整資料與推薦名單，並 

  將獲獎名單登入學校獎 

  助學金平台系統。 

接獲設獎單位來文確認獲獎

名單並通知獲獎同學。 

1、指定單一院系所類：由各院 

  系所自行辦理。 

2、跨院系所類：由本組登錄獲 

 獎名單，並通知獲獎同學。 

由本組協助報

帳匯款獲獎金

額或轉發支票 

由設獎單位

直接發給獲

獎金額。 

1、指定單一院系所類：由各院 

 系所自行核發獎助學金。 

2、跨院系所類：由本組協助報帳 

 匯款。 

校外獎學金 校內獎學金 



3、直接辦理類： 

權責單位 作業流程 作業內容 

 

 

設獎單位                                  

生輔組                  

主計室                 

出納組 

 

 

本組將獎助學金資訊公

告網站，由欲申請之學

生作線上申請並備妥紙

本或電子資料繳件後，

再由本組進行登錄、審

查、推薦與發文等程

序。校外設獎單位來文

或本組確認獲獎名單

後，通知獲獎同學並進

行撥款程序。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本組於網站、FAO公告申請資訊 

申請同學於期限內辦理線

上申請，並檢附紙本或電子

資料送本組登錄、審查。 

彙整資料與申請名單。安

排獎助學金審查會議，決

定獲獎名單。 

彙整資料與申請名單。 

無超額：直接辦理發文程序。 

超額：安排獎助學金審查會議，決定

推薦名單，再發文。 

接獲設獎單位來文確認獲

獎名單，由本組於 FAO上

更改審核狀態並上傳報表

管理後通知獲獎同學。 

 

由本組協助報帳匯款

獲獎金額或轉發支票 

由本組於 FAO上更改審核狀

態並上傳報表管理後通知獲

獎同學。 

由設獎單位直接

發給獲獎金額 

校內獎學金 校外獎學金 

校外：每學期

/每學年來文 

校內：按辦法每學

期/每學年辦理 

協助報帳匯款。若設獎單位

詢問辦理情況，則提供獲獎

名單。 

 


