
生活輔導組 

國 立 高 雄 餐 旅 大 學 學 務 處 1 1 5 年 度 重 大 工 作 期 程 一 覽 表 

姓

名 

年 115上半年(114-2學期) 115下半年(115-1學期) 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

李
峻
瑋 

114 上學期第
2 次學生獎懲
委員會議 
 
15日完成 112
下已申請五
專前三年免
學費方案學
生名冊匯入
本校總務處
出納組註冊
繳費製單系
統 
 

21日114下學
雜費減免申
請收件截止 
 
24日上傳 114
下五專前三
年免學費申
請資料至教
育部全國高
級中等學校
助學補助系
統  

15日完成114
下進修部學
雜費減免名
冊核定送交
進修教務組
核算學時費 
 
15日上傳114
下身障類、五
專學雜費減
免資料至教
育部大專校
院學生助學
措施系統整
合平台 
 
25日 30周年
校慶開幕預
演 
 
27日 30周年
校慶正式典
禮 
 
 

1日公布 114
下學雜費減
免身障類所
得查核結果 
 
10日完成114
下五專前三
年免學費補
助名冊造冊 
 
10日上傳114
下其他學雜
費減免資料
至教育部大
專校院學生
助學措施系
統整合平台 
 
15日完成114
下身障類減
免身分資格
申復作業 
 
15日完成114
下原住民身
分資格申復
作業 
 
20日完成114
下五專前三
年免學費人
數金額統計
表報部作業 
 
20日公布114
下學雜費減
免第一次比
對結果，通知
申請人僅能
擇一 
 

17日完成114
下軍公教遺
族子女書籍
費、制服費、
副食費撥款 
 
20日完成114
下先繳費後
辦減免退款
作業 
 
20日確認114
下學雜費減
免發放名單
及金額 
 
20日公布114
下學雜費減
免第二次比
對結果 
 

12日完成114
下公立技專
校院各類學
生減免學雜
費補助款彙
整表報部事
宜 
 
20日檢附114
下公私立大
專校院各類
學生減免學
雜費補助款
彙整表彙整
表1份報部 
 
30日將115上
五專前三年
免學費二、三
年級學生申
請資料上傳
至「全國高級
中等學校助
學補助系統」 
 
114-2學期學
生獎懲委員
會議 
 

15日115上各
項學雜費減
免申請公告
開始收件 
 

 12 日 115 上
各項學雜費
減免線上申
請收件截止 
 
18 日 115 上
學雜費減免
補件收件截
止  
22 日 115 上
五專前三年
免學費一年
級新生資料
上傳至教育
部全國高級
中等學校助
學補助系統 
 
30日完成 115
上進修部學
雜費減免名
冊核定送交
進修教務組
核算學時費  

15日上傳 115
上身障類、五
專前三年學
雜費減免資
料至教育部
大專校院學
生助學措施
系統整合平
台 
 
 
31日上傳 115
上其他學雜
費減免資料 
至教育部大
專校院學生
助學措施系
統整合平台  

1 日公布 115
上學雜費減免
身障類所得查
核結果 
 
15 日完成 115
上身障類、原
住民、現役軍
人子女學雜費
減免申復  
17 日完成 115
上五專免學費
系統造冊作業 
 
20 日完成 115
上軍公教遺族
子女書籍費、
制服費、生活
費撥款 
 
20 日公布 115
上學雜費減免
第一次比對結
果，通知申請
人僅能擇一  
24 日完成 115
上五專免學費
人數金額統計
表報部作業  
24 日完成 115
上先繳費後辦
減免退款作業  

5 日確認 115
上學雜費減
免發放名單
及金額  
10 日 公 布
115 上學雜
費減免第二
次比對結果  
25 日 完 成
115 上公立
技專校院各
類學生減免
學雜費補助
款彙整表報
部前置作業
事宜 
 
31 日 檢 附
115 上公私
立大專校院
各類學生減
免學雜費補
助款彙整表
彙整表 1 份
報部 
   

 

 

 



 

姓

名 

年 115上半年(114-2學期) 115下半年(115-1學期) 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

許
惠
珍 

114-1學期每週
學生獎懲資料
寄送暨家長簡
訊通知 
 
(7)114-1 學生
請假系統申
請/簽核截止
日公告 

 
(7)114-1 學生
請假系統簽
核狀態注意
提醒 

 
(12) 公告本校
學生請假規
則修正實施 

 
(12)印製114-2
副班代訓練
資料 

 
(13) 114-1 學
生請假系統
請假關閉 

 
(22) 114-1 學
生請假系統
導師/主任簽
核關閉 
銷過單截止
收件 

 
(30) 前 完 成
114-1學期校長
核可之獎懲大
功(過)系統入
帳業務 

(2)操行系統設
定暨轉換學
期 

  更新本校學
生獎懲辦法
條款 

 
(3)登錄上學期
(114-1)學生
獎懲委員會
決議之獎懲
案件 

 
(25)辦理114-2
學期副班代
訓練 

 

114-2 每週學生
獎懲資料寄送
暨家長簡訊通
知 
 
收取技專校院
資料庫表7-4資
料彙整暨填報 
 
海外參訪公假
請假方式公告 
 
(16)115學年度
新生手冊彙
整 

 
(17)發學生品
德教育推動
小組委員會
開會通知單 

 
(23)114學生品
德教育推動
小組委員會
議程送校長
室 

 
(27)協助校慶
典禮活動 

114-2每週學生
獎懲資料寄送
暨家長簡訊通
知 
 
(2)彙整115學
年度新生始
業輔導議程
資料暨開會
通知、經費編
列 

 
(8)114 學年度
學生品德教
育推動小組
會議 

 
(18)115-1

學期班級
幹部遴選
宣導 

 
(25)召開 114 學
年度學生品德教
育推動成果會議 

114-2每週學生
獎懲資料寄送
暨家長簡訊通
知 
 
(7)銷過宣導、 
學生獎懲線
上申請宣導 

 

(13)召開115學
年度新生訓練
第一次協調會
(副校長) 

 
(29)期末學生
獎懲線上申
請截止 

 

114-2每週學生
獎懲資料寄送
暨家長簡訊通
知 
 
(24)協助畢業
典禮活動 

 
(?)115 年學

務 特 色 -
公民探索
教育訓練 

 
(30) 學生請假
關閉 

 
 

公告新生始業
輔導相關事宜 
 
(1)收取 114 學

年度(上下學
期)學生品德
教育推動成
果資料 
收取115學年
度學生品德
教育推動小
組委員名單 

 
(3) 114-2 學

生銷過單
收件截止
日 

 
(10)學生請假

系統導師/
主任簽核關
閉 

 
(14) 新 生始

業輔導加
班簽上簽 

 
(31) 操 行 系
統學期轉檔 

(3)操行系統-主
任、導師、輔
導教官設定 

 

(12)115 學年度
新生始業輔
導第二次協
調會(副校
長) 

 
(28)新生班輔導
學長姐資料
裝袋 

 
(28)115-1 學期
副班代訓練
公告暨簡訊
通知 

 

115-1學期每週
學生獎懲資料
寄送暨家長簡
訊通知 
 
(3)新生始業輔
導場地預檢 

 
(5-6) 115新生
始業輔導(校
長) 

 
(9)召開 115-1
學期副班代訓
練 

115-1 學期每
週學生獎懲資
料寄送暨家長
簡訊通知 
 
(1)收取技專校

院資料庫表
7-4資料彙
整暨填報 

 
初步彙整114學

年度學生品
德教育推動
成果資料 

 

協助新生拜師
典禮活動 

115-1 學期每週
學生獎懲資料寄
送暨家長簡訊通
知 
 

115 年學務特
色 -品德教
育服務學習
暨法治教育
宣導講座 

 
(4)116~2 學
期班級幹部
遴選宣導 

 

(25)學生獎懲線
上申請宣導 

 

 

115-1學期每週
學生獎懲資料寄
送暨家長簡訊通
知 
 
(16)115-1 學

期學生銷過
宣導 

 
公告115~1 學
生銷過單收件
截止日 
 
期末學生獎懲
線上申請截止 
 
結報115 年度
學務特色主題
計畫成果報告 
 
撰寫116年度
學務特色主題
計畫 
 

 

 

 

 



 

姓

名 

年 115上半年(114-2學期) 115下半年(115-1學期) 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

張 

益 

福 

 

2日辦理114-1
學期屆齡19歲役
男在學緩徵 
 
彙製114年每日
一元捐愛傳校園
捐款明細表 
 
31日註記
1/1~1/31休退學
兵役緩徵消滅/
儘召消滅 
 
 

辦理 114-2學
期新生(研究
所提早入
學)、延修、
復學、轉系及
轉學生在學
緩徵或儘後
召集 
 
受理 114-2學
期教育部學
產基金設置
低收入戶學
生助學金申
請 
 
受理 114-2學
期大專校院
弱勢學生助
學計畫生活
助學金申請 
 
彙製 114-1 學期
每日一元捐及校
內緊急慰助金收
支明細表 
 
28日註記
2/1~2/28休退學
兵役緩徵消滅/
儘召消滅 

彙報 114-2 學期
教育部學產基金
設置低收入戶學
生助學金申請 
 
結算 1-3 月每日
一元捐愛傳校園
樂捐金額 
 
31日註記
3/1~3/31休退學
兵役緩徵消滅或
儘召消滅 

20日查詢 114
學年度大專
校院弱勢學
生助學計畫
助學金第 1次
比對結果並
通知擇一申
請 
 
30日註記
4/1~4/30休退學
兵役緩徵消滅或
儘召消滅 
 

20日查詢 114
學年度大專
校院弱勢學
生助學計畫
助學金第 2次
比對結果並
通知擇一申
請 
 
確認 114學年
度大專校院
弱勢學生助
學計畫助學
金名單並辦
理餘額核發 
 
31 日 註 記
5/1-5/31休退學
兵役緩徵消滅或
儘召消滅 

協助畢業典禮頒
獎 
 
結算 4-6 月每日
一元捐愛傳校園
樂捐金額 
 
30日註記 
6/1~6/30休退學
兵役緩徵/儘召
消滅 

31日註記
7/1~7/31休退學
兵役緩徵/儘召
消滅 
 
 

12日受理115學
年度大專校院弱
勢學生助學計畫
助學金申請 
 
115 學年度開
學暨拜師感
恩典禮第一次
協調會 
 
彙製114-2學期
每日一元捐及校
內緊急慰助金收
支明細表 
 
31日註記
8/1~8/31休退學
兵役緩徵/儘召
消滅 

115 學年度開
學暨拜師感
恩典禮第二次
協調會 
 
30日大專校院弱
勢學生助學計畫
助學金截止申請 
 
受理115-1學期
教育部學產基金
設置低收入戶學
生助學金申請 
 
結算 7-9 月每日
一元捐愛傳校園
樂捐金額 
 
30日註記
9/1~9/30休退學
兵役緩徵/儘召
消滅 

7日舉辦115學
年度開學暨拜師
感恩典禮 
 
114學年度技專
校院校務基本資
料庫填報 
 
辦理115-1學期
新生、延修、復
學、轉系及轉學
生在學緩徵或儘
後召集 
 
31日註記
10/1~10/31休退
學兵役緩徵/儘
召消滅 
 

15日查詢115學
年度大專校院弱
勢學生助學計畫
助學金財稅結果
並公告 
 
20日查核 115
學年度大專
校院弱勢學
生助學計畫
助學金公布
第 1次比對結
果並通知擇
一申請 
 
30日註記
11/1~11/30休退
學兵役緩徵/儘
召消滅 
 

5 日 115 學年
度大專校院
弱勢學生助
學計畫助學
金申覆級距
變更 
 
10日確認 115
學年度大專
校院弱勢學
生助學計畫
助學金重複
請領名單 
 
115 學年度大
專校院弱勢
學生助學計
畫助學金審
核通過名單
上傳出納系
統製作 115-2
學期註冊繳
費單 
 
結算 10-12 月每
日一元捐愛傳校
園樂捐金額 
 
31日註記
12/1~12/31休退
學兵役緩徵/儘
召消滅 

 

 

 

 

 



 

姓

名 

年 115上半年(114-2學期) 115下半年(115-1學期) 

月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 

陳

璇 

1/19-2/23 日
114-2 學期就學
貸款申請繳件期
限。 

 

114-1 學期登錄
服儀禮節競賽得
獎班級學生獎
勵、製作感謝狀 

 

2 日公告 114-2

期就學貸款申請
須知於學校行政
網頁上 

 

9 日預先開放校
外住宿學生申貸
住宿費用換「註
冊繳費單」登記 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

 

17日服儀禮節競
賽開始(至期末第
17週止)。 

 

19 日起開放
114-2 學期就學
貸款申請、銀行
對保及資料審查 

 

1/19-2/23 日
114-2 學期就學
貸款申請繳件期
限 

 

2 日辦理 114-1

學期遺失物公告
及獎勵事宜 

 

2/19-3 月上旬學
生就貸資料審
查、缺件補件催
繳、校內就貸系
統資料修正 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

 

114-1 學期服儀
禮節競賽成績結
算、申購及發放
禮券 

 

 

2/19-3 月上旬學
生就貸資料審
查、缺件補件催
繳、校內就貸系
統資料修正 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

 

11日至銀行系統
下載就學貸款匯
報檔，第一階段
17:00 前彙報教
育部 

 

31日至銀行系統
下載就學貸款匯
報檔，第二階段
17:00 前彙報教
育部 

 

 

3/25-4/5 財稅結
果出爐，通知學
生繳交自付利息
切結書、戶籍謄
本或在學證明。 

 

4 月上旬取消貸
款確認彙整及級
距疑義釋疑，結
果通知出納組、
教務課務組、進
修教務組 

 

4月上旬彙整、上
簽呈墊支學生生
活、書籍費、校
外住宿費案。 

 

4 月中旬彙函文
通知高銀就學貸
款進行撥款(檢附
查核結果、申貸
名冊、生活費清
冊、切結書) 

 

期中考後(第 10

週)寄信及簡訊通
知家長其操行成
績不及格之學
子、列印追蹤名
單予輔導教官 

 

 

12上旬進修部就
學貸款學分減
貸、弱勢助學溢
貸等相關文件函
送至高雄銀行(第
13週學雜費不退
費之後) 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

 

5/12-5/29日操行
成績線上加減分
系統開放通知、
5/12-6/5 日操行
成績不及格名單
送系辦、導師與
系主任。催繳、
懲處遲交名單 
方式: 
(1) 簡訊 
(2) 手機 
(3) 家電 
 

114 學年度謝師
祝望典禮軍訓
室、生輔組、住
輔組工作分配協
調會                         

114-2 學期服儀
禮節競賽成績結
算、申購及發放
禮券 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

 

11日協辦學生謝
師祝望典禮事宜 

 

5/12-6/5 日操行
成績不及格名單
送系辦、導師與
系主任。催繳、
懲處遲交名單 
方式: 
(4) 簡訊 
(5) 手機 
(6) 家電 
 

28日辦理114-2

學期遺失物公告
及獎勵事宜 

 

 

114-2 學期登錄
服儀禮節競賽得
獎班級學生獎
勵、製作感謝狀 

 

114-1 比對弱勢
助學金與學雜費
減免，審查就學
貸款金額是否溢
貸 

 

7 月上旬辦理
114-2 學期遺失
物獎勵事宜 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

 
11日操行成績名
單確認轉檔 

8 月上旬公告
114-1 期就學貸
款申請須知於學 

校行政網頁上。 

 

1 日預先開放校
外住宿學生申貸
住宿費用換「註
冊繳費單」登記 

 

114-1 就學貸款
申請、銀行對保
及資料審查(約 8

月中旬) 

 

30日製作及分送
新生臨時識別
證。 

 

 

8 月中旬至9 月
中旬115-1 學期
就學貸款申請繳
件期限 

 

9月中旬至10/10

日學生就貸資料
審查、缺件補件
催繳、校內就貸
系統資料修正 

 

開學日起服儀禮
節競賽開始(至期
末第17週止)。 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

 

 

9月中旬至10/10

日學生就貸資料
審查、缺件補件
催繳、校內就貸
系統資料修正 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

      

11日至銀行系統
下載就學貸款匯
報檔，第一階段
17:00 前彙報教
育部 

 

31日至銀行系統
下載就學貸款匯
報檔，第二階段
17:00 前彙報教
育部 

                             

預估 10 月底至
11月初財稅結果
出爐，通知學生
繳交自付利息切
結書、戶籍謄本
或在學證明。 

 

11月上旬取消貸
款確認彙整及級
距疑義釋疑，結
果通知出納組、
教務課務組、進
修教務組 

 

11月上旬彙整、
上簽呈墊支學生
生活、書籍費、
校外住宿費案。 

 

11月中旬彙函文
通知高銀就學貸
款進行撥款(檢附
查核結果、申貸
名冊、生活費清
冊、切結書) 

 

期中考後(第 9

週)以雙掛號信通
知家長其操行成
績不及格之學
子、列印追蹤名
單予輔導教官 

 

12月上旬進修部
就學貸款學分減
貸、弱勢助學溢
貸等相關文件函
送至高雄銀行(第
13週學雜費不退
費之後) 

 

11 月下旬至 12

月中旬操行成績
線上加減分系統
開放通知、12月
中旬至月底操行
成績不及格名單
送系辦、導師與
系主任。 

 

10日前至就教育
部學貸系統彙報
學生就學狀況異
動函文高銀管辦 

        

 

 


