國立高雄海洋科技大學學雜費收入審核作業
一、作業要項表

	項目編號
	會計2-1

	項目名稱
	學雜費收入審核作業

	承辦人員
	曾玉靜  聯絡分機：2179

	相關單位
	出納組、教務處、學務處、進修推廣處

	辦理時間
	每年1月至12月

	注意事項
	1. 款項所屬學年度及存帳帳號及戶名是否正確。

2. 學生繳費清冊加總金額與國庫專戶存款收款書金額是否相符。

3. 學生依出納組通知之繳費單由各種管道繳費，出納組由台銀繳費系統匯入繳費明細，本校未再行開立學雜費繳費收據。

4. 學雜費減免，除一年級新生外，依學務處送出納組各類符合減免資格學生名冊直接由學生原應全額繳交之學雜費中扣除。
5. 一年級新生及前一學期漏未申請學雜費減免學生等申請學雜費減免退費，依日、夜間部分別由學務處及進修處專案簽核辦理退費。

6. 就學貸款學生所貸除學雜費外各項如書籍費、住宿費等款項，由學務處、進修推廣處分別統計其應退金額由學校先行墊付撥給就學貸款學生。
7. 學期繳費結束後，由出納組統計該學期學生繳費狀況，簽會教務處、進修推廣處、主計室確認應繳學雜費人數及金額是否相符。
8. 教務處註冊組於有學生退、休學等狀況需退費時，由出納組列製清冊，如為就學貸款生應另行註明，待銀行撥入就學貸款金額後再行退費。

	相關法令
	1. 會計法

2. 國庫法

3. 國立大學校院校務基金會計制度一致規定

	辦理方式
	1. 學雜費、住宿費收繳：

（1） 出納組依據教務處、進修推廣處提供之學生名冊及學務處提供之減免、住宿學生名冊，印製繳費收據並通知學生繳款。
（2） 學生於收到繳款通知後持繳款書至銀行、郵局或統一超商辦理匯款繳費。
（3） 台灣銀行於截止繳費日期前，將每日收款情形列印學生繳費清冊，連同銀行存帳明細表(或客戶往來明細查詢單)繳交出納組。
（4） 出納組將學生繳費清冊，連同銀行存帳明細表，會由業管單位核章後，送主計室審核。
（5） 主計室承辦人依據學生繳費清冊，分析學制收入類別與銀行存帳明細表核對金額無誤後編製現金轉帳傳票，分別預算內(學雜費收入(減免)、網路使用費、學生宿舍網路使用費、學生會費、學生平安保險費、健保費)及預算外(場地設備收入(減免)、產學攜手專班預修學分費)編製記帳憑證，若屬自給自足帶入計畫代碼，否則納入校務基金【其加總淨額應等於402專戶存款金額】，連同學雜費繳費清冊送校長核定。
（6） 就學貸款學生，俟高雄銀行撥入核貸金額後，繳交學雜費及住宿費。
2. 學雜費退費：學生休、退學，應填製申請表，並依日、夜間部分別由教務處及進修處，依據大專校院學生休退學退費作業要點，核列應退費金額，奉核後之休退學申請表交由出納組編製退費清冊（出納組應再確認學生是否繳費），退費清冊連同申請表送主計室審核、校長核定。
3. 學生退宿申請：應填製申請表，由學務處生輔組依本校學生宿舍生活公約規定核列退費金額，專簽並檢附編製之退費清冊及申請表，送主計室審核、校長核定。
4. 學雜費減免：學務處生輔組審核符合各類減免資格之學生，舊生減免之學雜費，學務處生輔組將名冊送至出納組。


	附件（表）
	無


二-1、國立高雄海洋科技大學學雜費收入作業流程圖
































二-2、國立高雄海洋科技大學學雜費退費作業流程圖



























審核墊付書籍費等及應收學雜費收入與銀行撥入金額是否相符（主計室）





休、退學，核列應退費金額


（教務處註冊組、進修推廣處）





高雄銀行撥入


就學貸款金額





否





是





依就貸生溢貸書籍費等造冊辦理墊款撥付（生輔組、進修推廣處）





否





核對收款收據、清冊彙總金額與國庫專戶存款收款書金額是否相符（主計室）





是





出納組依相關單位


提供資料印製繳費單





銀行核對是否符合就學貸款資格





依台銀學雜費繳款系統列印一般生繳費清冊連同銀行專戶存款收款書一併陳核


（出納組）











非就學貸款生依學雜費繳款單繳費





就學貸款生依學雜費繳款單提出就貸申請





在校生由學務處提出學雜費減免清冊交出納組從學雜費繳款單中先行扣除。





  學生提出


  退費申請





付款作業流程


（主計室、出納組）





校長核定





主計室審核








是





注意事項











編造退費印領清冊


（出納組）





否





以審核意見通知單簽註意見退回


原申請單位





依各學制造具就學貸款學雜費收入報告單及清冊（出納組）





否











學生退宿，核列退費金額


（學務處生輔組）











結束





是





校長核定








結束





掣開收入傳票，併同清冊送校長核定


（主計室）





新生減免學雜費，編造退費清冊（學務處生輔組、進修推廣處）
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