
僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 學生事務處-生活輔導組 編修日期 110.01.18 

工作項目 新生住宿申請 文件編號 Bc006 風險值 2 

承辦人姓名 陳玉芬 職    稱 輔導員 

代理人姓名 方秀碧 工 作 量 一學年一次 

流
程
圖 

如附件。 

作
業
程
序 

1.公告： a. 於開放申請前兩週上網發佈線上申請時間。 

         b. 隨註冊課務組夾袋內附宿舍相關作業流程及住宿須知。 

2.再依各學制之註冊階段開放線上申請。 

低(中低)收入戶、境外生、原住民生、殘障生、離島生、宿舍幹部、優良志工及設籍

屏東縣、宜蘭縣、花蓮縣、台東縣之學生優先錄取。 

3.彙整資料後，若申請人數超過預留床位數，則以公開抽籤方式決定住宿名單。〈申請期

限內若不想參加住宿申請，可追回個人資料，取消住宿申請〉 

4.分男、女生線上公告中籤名單及床位。 

5.申請者請網路自行查看是否中籤，不另行通知。中籤欲住宿者先上網列印繳費單，期限

內完成繳費(逾期繳費視同棄權)，開學後填寫住宿申請單及簽訂租賃契約書。  

6.未抽中者，待全部梯次抽完後尚有空床可再線上申請ㄧ次。〈未中籤者，不列入後 

補，不保留個人資料〉  

控
制
及
稽
核
重
點 

1. 如有法定傳染病或有安全顧慮之痼疾、精神疾病等狀況及素行不良等情形，請告知 

  且不得申請住宿。 

2.核准住校之學生，住宿期限均以一學年為準，如要申請退宿，須附相關證明，經家長

同意後送宿舍辦公室彙呈核准，並不得要求退還保證金(休學、退學、轉學除外)。  

 

使
用
表
單

1. 住宿申請表 

2.租賃契約書 

  

參
考
法
規

僑光科技大學學生宿舍輔導管理辦法 

備
註 
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