
國立臺北商業大學學務處作業程序說明表 

項目編號  

項目名稱 弱勢學生助學金暨生活助學金申請作業 

承辦單位 學務處進修學制 

作業程序

說明 

一、弱勢學生助學金：每學年辦理一次 

(一)依據教育部大專校院弱勢學生助學計畫辦理公告，凡符合資格同學，

於公告期限內向進修學制提出申請。 

(二)於每年 10 月底前進入教育部弱勢助學平台登錄資料。 

(三)俟教育部將財政部財稅中心查核結果通知各校後，將結果轉知申請同

學。 

(四)同學如對查核之結果有疑義，應依教育部公告之期限前檢附佐證資料

申復修正。 

(五)查核合格者，補助金額將於下學期註冊通知繳費單逕予扣除，如補助

金額扣除下學期學雜費仍有餘額者，於下學期內一併撥付予學生。 

二、生活助學金作業 

(一)依生輔組統籌分配（全校共 13 名），生活助學金進修學制及研究所協

調推薦 3 名學生，凡符合資格同學，於公告期限內向進修學制提出申

請，並安排學生生活服務學習。 

(二)於每月 5日前檢附上月學生服務學習紀錄卡及考核表送至生輔組統一

造冊核發。 

控制重點 一、學生申請資料是否於期限內檢附規定證明文件辦理。 

二、確實查核是否重複請領政府其他補助。 

三、註冊繳費單依教育部查核結果辦理補助費扣減作業。 

四、弱勢助學金依規定期程提供資料予生輔組辦理校內核結及報部備查作

業。 

法令依據 大專校院弱勢學生助學計畫 

使用表單 一、弱勢學生助學金申請表。 

二、弱勢學生生活助學金申請表。 

三、弱勢學生生活服務學習時數紀錄卡。 

四、弱勢學生生活助學金服務學習考核表 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

國立臺北商業大學學務處作業流程圖 
   弱勢學生助學金暨生活助學金申請作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

弱勢學生助學金暨 

生活助學金申請作業 

1. 如補助金額扣除下學期學雜費仍有

餘額者，應於學期初一併撥付予學

生。 

2. 學生完成上學期學業後下學期不再

就學者，專案上簽撥付予學生現金

（核發 1/2補助金額）。 

3. 學生未完成上學期學業（如休學、退

學或遭開除學籍）者，不予核發。 

4. 製作本學制符合大專校院弱勢學生

就學補助名冊、統計各補助級距之人

數及金額等資料，提供予生輔組辦理

校內核結及報部備查作業。 

1. 申請學生每週學習時數 8 小時為上

限，每月 30 小時為上限，服務學習

時數與助學金金額無對價關係。 

2. 12月之請領應提前於當月 25日前完

成作業。 

是否合格？ 

主要區分為：上學期辦理助學金扣減學

雜費，下學期辦理每月生活助學金。 

學生提出申請，由進修學制初步

確認後，至教育部平台登錄資料 

1. 審核前 1 學期學業成績，申請標準

為 60 分。 

2. 無檢附戶籍謄本者不受理；免附家

庭年所得證明由教育部平台查調。 

否 

是 

教育部通知查核結果，進修學制

製作名冊通知學生簽名確認 

進修學制將合格名冊送至教務處，

於下學期註冊繳費單內逕予扣減 

依生輔組統籌分配（全校共 13

名），生活助學金，進修學制及研

究所協調推薦 3名學生 

生活助學金每年發放 3 月至 12

月，每月 6,000 元，於每月 5

日前檢附上月學生服務學習紀

錄卡及考核表送至生輔組統一

造冊核發 

如學生對於查核結果有

疑義，應於 12 月 5 日前

檢附佐證資料申復修正 



 

國立臺北商業大學內部控制制度作業層級自行評估表 
          年度 

 
自行評估單位：學務處進修學制 

作業類別(項目)：弱勢學生助學金暨生活助學金申請作業  評估日期：  年   月   日 

評估重點 
自行評估情形 

評估情形說明 
符合 未符合 不適用 

一、作業流程有效性     

(一)作業程序說明表及作業流程圖之

製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執

行。 

 

   

二、弱勢學生助學金生活助學金申

請作業 
    

(一)弱勢學生助學金作業： 

1.查核是否於期限內檢附規定證明

文件辦理。 

2.查核是否重複請領政府其他補助。 

3.註冊繳費單是否依教育部查核結

果辦理補助費扣減作業。 

4.弱勢助學金是否依規定提供資料

予生輔組辦理校內核結及報部備

查作業。 

(二)生活助學金作業： 

1.是否依生活助學金作業規定妥善

安排學生服務參與生活服務學習。 

2.每月 5 日前檢附上月學生服務學

習紀錄卡及考核表送至生輔組統

一造冊核發。 

 

   

結論/需採行之改善措施： 
 

填表人：               複核：                  單位主管： 

附註： 

1. 機關得就 1項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同
1類之作業流程合併 1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。 

2. 各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；
遇有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘
明需採行之改善措施；遇有「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否
有檢討修正評估重點之必要性。 


