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各處室相關業務資訊
一、會計室

一、學校學雜費收費項目均函報教育部核備，並依專科以上學校學雜費收取辦法及專科以上學校向學生收取費用辦法辦理： 
第二條 本辦法所定學雜費，分為下列二類：
(一)學費：指與教學活動直接相關，用以支付學校教學、訓輔、研究、人事所需之費用。 
(二)雜費：指與教學活動間接相關，用以支付學校行政、業務、實驗、基本設備使用費所需之費用。 
學校得以學分費、學分學雜費或學雜費基數等項目核算前項之學雜費。    
（1）日間部五專四、五年級學雜費收費金額是比照大學的學制收費。 
（2）雜費 因護理科、美容保健科、牙體技術科及長期照顧與健康促進管理科四年級學生110-2全學期在校外實習不在學校校內，其雜費收費金額依規定僅收取五分之四的金額。
      （依據教育部台（87）技（二）字第八七0六七五八三號函辦理） 
 (3）代收校外實習住宿費 護理科四年級學生所代收的校外實習住宿費是屬於學生至校外實習醫院進行實習課程時住宿的房屋租金及雜項支出的費用，其核算應繳或應退金額統一由護理科實習組於110-2學期的期末核算。 
      ◎若有疑問者請洽護理科實習組，06-6226111分機793、695、795。

 (4)下表為學校收取各項費用項目協助單位:     
	費用名稱
	協助單位
	如何收取費用

	學雜費（含學分學雜費、就學優待減免、高職免學費、大專弱勢助學減免、就學貸款、展翅計畫）
	各科、課務組(課程規劃)
課指組(減免事項)
	會計室列入學雜費繳費單收取及減免

	學生平安保險費
	總務處、衛保組
	會計室列入學雜費繳費單併同收取

	電腦實習費(依課程標準)
	各科、課務組(課程規劃)
	會計室列入學雜費繳費單併同收取

	校內住宿費
	住宿服務組、學務處、
軍訓室
	會計室列入學雜費繳費單併同收取

	冷氣使用維護費
	總務處
	會計室列入學雜費繳費單併同收取

	代收代付校外實習住宿費
	護理科實習組
	會計室列入學雜費繳費單併同收取（於每學年實習結束後，護理科實習組核算每生應繳或退費金額，其應補繳金額由學生自行繳至出納組）

	住宿生(校內)伙食費
	膳食委員會、餐廳
	出納組製劃撥單收取

	服裝費
	總務處
	學生自行繳給廠商

	書籍費
	各科、課務組、總務處
	學生自行繳給廠商

	學生會會費
	課指組、學生會
	學生會自行收取

	各科科學會會費
	各科科學會
	科學會自行收取

	班費
	各班導師
	各班自行收取

	各社團會費
	各社團
	學生自行繳給參加的社團

	校車車費
	軍訓室、學務處、總務處
	學生自行繳給廠商





二、請協助宣導告知學生於在學期間所繳交之費用收據應留存至畢業，以備有誤差時 可查證之用，或於學期中辦理休、轉、退學時需以繳費存根聯辦理核算退費金額。
三、請協助宣導：同學應隨時注意有關自身之權益措施的訊息宣導及公告（含校內及外界），並視實際需求於申請期限內主動提出申請書及繳交相關證明文件給承辦單位，學校承辦單位才會有資料協助建檔於政府機關各部會之申請平台供查核比對。
四、若學生或家長對學雜費暨各項代收代辦費用繳費單有疑問時，可於暑假期間上班時間（星期一至星期五的早上9點~下午3點）至學校洽詢辦理或電話詢問。
    ◎課指組分機366、356、357【有關辦理各項就學優待減免(如低收入戶、原住民、身心殘障人士子女…等減免學雜費)、高職免學費減免、大專弱勢助學金、就學貸款等事項洽詢】。
    ◎住宿服務組分機388、385【有關辦理申請校內住宿事項洽詢】。
    ◎出納組分機679、676【有關伙食費繳費單及辦理各項繳費事項洽詢】。
    ◎會計室分機677、678、688【有關換發學雜費繳費單事項洽詢】。
二、出納組
1. 出納臨櫃收款：
為配合各銀行關帳時間，每日收費開放時間AM8：10~PM1：00，　　　　　　　　　　　　　　　   中午不休息以利學生方便。(繳費收據請繳款人務必保留存查)
一、臨櫃收款項目與流程：
	項目
	流程

	學生繳納學雜費(含住宿費)
	會計室製註冊繳費單→學生網路列印繳費單至銀行或超商繳費→出納組入帳→通知會計室。

	學生繳納伙食費
	教官室調查人數、人事室公佈學年行事曆、實習組排定實習課程→出納組製劃撥單→各班導師轉發各班住宿學生→學生至郵局劃撥→出納組入帳→通知會計室。

	學生學分費(含寒暑修)
	學生選課→教務處開課製單→出納組收費→出納組入帳→通知會計室。

	學生臨時住宿
	至教官室填寫申請表→申請住宿會章→出納組收費→出納組入帳→通知會計室。

	學雜費、伙食費、學分費等之分期付款
	開學兩週內親至出納組領取分期付款申請表→至相關單位會章並附上所規定之文件(ex中低收入戶證明.清寒證明…)→務必填好分期繳費日期→依分期時間至出納組繳費→出納組入帳→通知會計室。



＊備註：學雜費、伙食費等，學生已辨理分期付款者，仍然在規定期間內未完成繳費，出納組會通知導師及學生。若學生仍怠延不繳欠款費用，將依敏惠醫護管理專科學校學生學雜費、住宿生伙食費分期付款辦法辦理。

2.應付帳款：
	服務助學金付款
	各處室送服務助學金時數(印領清冊、管制表、大專無專職工作聲明書)→審核會章→會計室覆核、開立傳票→出納組→銀行轉帳匯款→憑證送回會計室。

	獎學金付款
	依據學校規定獎助學金辦法學生向承辦業務單位(教務處、課指組、教官室等)提出申請→承辦單位審核會章→會計室覆核、開立傳票→出納組開立支票或轉匯學生銀行帳戶→憑證送回會計室。

	學生退款
	學生退費應向承辦單位提出申請並附上已繳費收據和本人的銀行帳戶(彰化銀行或郵局)→由承辦單位送出憑證會章→會計室審核、開立傳票→出納組→銀行轉帳匯款→憑證送回會計室。



三、新生伙食費劃撥繳費單，開學後發給班導轉給班上住宿生。
四、各班同學學雜費與伙食費繳費明細表，預計開學後一個半月統計完成，屆時若有班上同學學雜費尚未繳清，再請導師協助了解。









三、課外活動指導組
(一)、就學貸款辦理程序
(1）辦理程序：
1、課指組通知後，欲辦理下學期就學貸款的同學於學期結束前上網登記。
2、上網列印(網站：http://b015.mhchcm.edu.tw/files/14-1015-13980,r570-1.php?Lang=zh-tw)之註冊繳費單後，上臺灣銀行網站填寫就貸申請書（網址：https://sloan.bot.com.tw），並將繳費單上「可貸款項目及金額」填入網路申請書中，存檔列印。(可貸款項目：學費、雜費、電腦使用費、校內外住宿費、實習住宿費、保險費(牙技實習不能貸))
3、於註冊前攜帶下列資料至臺灣銀行辦理對保手續：
    1、註冊通知。
    2、彰化銀行學雜費繳款單。
3、戶籍謄本（三個月內），續辦者不用繳交。
4、學生、連帶保證人（家長）之國民身分證及印章。
※保證人資格：學生未成年者由父母雙方或法定代理人或監護人；已成年者由父母其中一方或配偶或尋覓適當之成年人。
4、開學註冊當天，將已完成對保手續之「台灣銀行就學貸款申請書第二聯」交給導師
（2）注意事項：
1、若於校內完成就貸預約申請後，因故未至台銀辦理對保手續或未繳交「台灣銀行就學貸款申請書第二聯」者，即不算完成貸款手續，需繳交學雜費全額，繳款單請至會計室換發。
2、若於預約申請期限過後臨時決定辦理就學貸款的同學，亦請於本校寒暑假上班時間或開學當天到會計室換發新的繳費單後，並依照前項步驟完成網路填寫申請書，並到台銀各分行辦理對保等手續
   承辦單位：課外活動指導組  電話：06-6226111轉356、357、366

(二)、校內、校外各類獎助學金申請：
各項校外獎助學金的資訊，公告在課外活動指導組網站；請導師宣導，若有符合資格的同學，請於期限內檢附相關資料至課外活動指導組申請。
學生可申請校內各項獎學金、學雜費減免一覽表
	名稱
	申請條件
	補助方式
	承辦人

	緊急疏困金
	家中或學生本人臨時發生緊急事變而造成經濟困難
	五千至二萬元
	課指組-雅慈

	春風化雨助學金
	家庭因經濟或特殊狀況，使學生就學困難者
	每人每學期獎學金最多6,000元，且須完成30小時志工時數
	課指組-雅慈

	服務助學金（原工讀）
	熱心服務，家境清寒者優先
	每小時176元
	課指組-雅慈

	高職免學費補助
(含五專前三年)
	五專前三年，103學年度入學者起免納學費
	103學年度入學者起免納學費(依規定不得重複請領)
	課指組-淑芳

	各項就學優待減免
	依其各類條件
	依其各類條件而定
	課指組-淑芳

	大專校院弱勢學生助學計畫-助學金
	五專四、五年級及二專
	補助級距分為5級，補助金額為5,000元至35,000元。
每學年第一學期申請，第二學期補助，一學年申請一次。
	課指組-淑芳

	大專校院弱勢學生助學計畫-低收入戶免費住宿
	校內住宿生並持有當年度有效低收入戶證明，前一學期學業成績須達60分(新生和轉學生除外)
	一、每學期開學二周內提出申請，並在宿舍完成服務15小時後，經住宿服務組認證合格者。
二、學期結束由課指組造冊，請出納組退費。
	課指組-淑芳

	大專校院弱勢學生助學計畫-校外住宿租金補貼
	需有低收、中低、大專弱勢身分者之五專四、五年級及二專
	每學期開學二周內提出申請。
	課指組-淑芳

	大專校院弱勢學生助學計畫-生活助學金
	家庭年收入須符合70萬元以下，前一學期學業成績須達60分(新生和轉學生除外)。
	每學期開學後公告提出申請。
	課指組-淑芳

	教育部學產低收入戶助學金
	全校有申請低收學雜費減免者，前一學期學業成績60分及無小過以上處分。
	一、每學期開學二周內提出申請。
二、一至三年級3000元，四五年級及二專5000元。
	課指組-淑芳

	原住民學生獎助學金
	五專四、五年級，具有原住民族籍的學生
	獎學金22,000元(有名額限制)；一般助學金17,000元(有名額限制)；低收入戶助學金27,000元(無名額限制)；中低收入戶助學金17,000元(無名額限制)。除獎學金外，其它項目皆需服務48小時。
	課指組-淑芳

	優秀清寒獎學金
	操行80分、學業75分、體育70分
	每學年第二學期申請
需服務15小時
獎學金4000元
	課指組-淑芳

	校外各項獎學金
	依其條件而定
	依其條件而定
	課指組-淑芳









