
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 113.03.14 

工作項目 就學貸款 文件編號 Bc019 風險值 1 

承辦人姓名 銀敏如 職    稱 專案助理 

代理人姓名 陳佩華 工 作 量 每學期一次 

流
程
圖 

如附件。 

作
業
程
序 

1. 於每學期結束前後透過學校網頁宣導、導師會議及發放新生註冊需知時註記。 

2. 如需申請就貸學生資格應為有戶籍登記之中華民國國民(如未具中華民國國民身份則

無法申辦此貸款)及其保證人持應繳驗之資料向臺灣銀行全省分行辦妥對保手續。 

3. 於開學後乙週內需親自將臺銀就學貸款申請書(第二聯學校存執聯)及學校註冊單，擲

交至生輔組或綜合業務組，方才完成階段性申辦手續。 

4. 申請學生資料登錄臺銀就貸網站，確認後登錄本校學生註冊系統。 

5. 申請書編號建檔。 

6. 完成初審後，彙製初審合格名冊至教育部就學貸款彙報系統，由財政部財稅資料中心

複審本校申辦學生資格。 

7. 辦理加貸生活費、住宿費、書籍費等墊款事宜。 

7.1 加貸生活費：臺銀系統下載加貸生活費學生名冊，核對學生就學貸款申請書(第二

聯)，於收件截止日後一個月內確認造冊後由學校先行墊付。 

7.2 核對學生貸款金額與應繳金額差額，學生加貸：書籍費或住宿費時，應於學生繳

交申請書時，核算加貸金額讓學生確認。 

7.3 開學第三週起核算加貸金額，日夜分別造冊，主管覆核無誤後，送交會計室審核。 

8. 財稅中心審查結果通知，資格不符者通知申貸學生補件或領回申請書限期二週內至出

納組補繳原申貸費用，持續追繳未繳清者通知註冊課務組進行後續退學通知作業。 

8.1 已繳清學費取消貸款學生，至臺銀系統辦理不撥貸註記。 

8.2 至臺銀系統下載貸款學生名冊，核對各類別貸款名冊。 

8.3 符合貸款之學生進行加貸書籍費、住宿費造冊退費作業，由學校先行墊付。 

9. 臺灣銀行將本校學生就學貸款申請書（第一聯 銀行存查聯），送交學校進行日夜及身

分證字號排序作業，完成後通知臺銀領回。 

10. 將財稅中心複審資格符合資訊下載，由學校函送名冊(含佐證資料)至臺銀台中分行撥

款至學校帳戶。 

11. 臺灣銀行審驗申貸學生家庭信用狀況，核符者先行撥款，不符者通知補件後再撥餘款

(含自付利息學生通知)。 

12. 臺銀通知未撥款學生，儘速至台銀完成補件或補繳利息手續。 

13. 臺銀針對完成補件及利息已繳清之學生進行第二階段撥款。 

14. 辦理學生就學貸款金額減貸作業。 

14.1 核對學生減免、補助、住宿費等相關收費資料，核算學生貸款金額是否超過應繳

學費。 

14.2 貸款資料送交會計室進行核對貸款金額是否正確。 

14.3 金額超出應繳金額學生，至臺銀系統進行溢貸退款登錄。 



14.4 學期結束時由學校將溢貸退款金額開立支票函送名冊至臺銀台中分行。 

14.5 臺銀寄發溢貸退款學生收據至學校，學校公告通知學生領回或留存學校。 

15. 辦理休退生溢貸還款作業。 

15.1 休退學生辦理休退學時，應註記當學期是否辦理就學貸款。 

15.2 必須複印當學期申辦就學貸款之學生休退學申請書。 

15.3 依據教育部休退學退費標準，計算就貸休退學生應貸金額。 

15.4 學期過三分之二時，由註冊課務組提供該學期休退名單進行就貸學生核對。 

15.5 將當學期申辦就學貸款之休退學生，進行造冊並檢附休退學申請書影印本，送

交會計室核算應貸退款金額。 

15.6 學期結束時完成就貸休退學生臺銀系統登錄，並由學校將溢貸退款金額開立支

票函送名冊至臺銀台中分行。 

15.7 臺銀寄發休退學生溢貸退款收據至學校，將由學校通知學生領回或協助寄發。 

16. 逐月辦理本校就貸學生休、退、轉學、提前畢業或其他(亡故)之名冊，上傳教育部就

學貸款彙報系統及函送名冊至臺灣銀行臺中分行。 

控
制
及
稽
核
重
點 

1. 就學貸款業務是否依就學貸款流程步驟辦理。 

2. 學生已享受全部公費、全部學雜費減免或已獲得政府主辦之其他無息助學貸款者，不得

申請就學貸款。但享受部分公費、部分減免或已請領教育補助費之學生，得依就貸辦法

條文所稱之學雜等各費減除公費、部分減免或教育補助費後差額申請就學貸款。 

3.於第一階段提送教育部財稅審核平台，查調結果為乙、丙類之學生通知一週內決定續貸或

改現金註冊，完成後立即傳送臺銀就貸平台。所得查調結果傳送臺銀後立即辦理就貸款

項申請，確認刪除不撥貸學生。 

4.辦理溢貸退款，開學第二週起即辦理溢貸生活費退費，至臺銀下載溢貸生活費學生名冊，

經與學生就貸資料比對無誤後，辦理校內借支退款學生。 

5.休退學生溢貸還款台銀確認休退名單，提送會計室計算及審核應貸金額，確認無誤隨即辦

理開立支票及發文台銀還款。 

使
用
表
單 

1. 就學貸款申請書 

2. 就學貸款資格核定通知書 

3.就學貸款所得查核資格變更切結書 

參
考
法
規 

高級中等以上學校學生就學貸款辦法及作業要點 

備
註 

 



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 113.03.14 
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流
程
圖 

學生於註冊前(約每年8月及2月)赴台灣銀行各
分行完成第一階段就貸手續

學生於開學後乙週內將就學貸款第二聯連同學
校註冊單擲交至生輔組或綜合業務組

至台銀系統登錄申貸學生資料，確認後登錄學
校註冊系統

初審合格名冊送財稅資料中心複審
審查資格乙丙類通知學生補
繳佐證資料或辦理申覆作業

傳送台銀系統本校申請合格名單

彙整全校本學期符合申貸學生名冊函送臺灣
銀行台中分行辦理請款作業

每學期結束前後公告宣導就貸註冊流程

辦理學生就學貸款金額減貸作業

通知補繳學雜費，註銷就貸
資格

申請書日夜分開編號建檔

辦理溢貸生活費、住宿費、書籍費退費事宜

台銀下載超貸生活費名
單，核對無誤後學校墊付

書籍費及住宿費於繳交申
請書時請學生確認

核算超貸金額，日夜造冊
送會計室審核

台銀第一聯排序作業(依日夜、身分證字號)

函送申貸名冊至台銀進行撥款作業

核符者先行撥款，不符者通知補件後再撥餘款

台銀審核審驗申貸學生家庭信用狀況

逐月固定發函台銀就貸學生休、退、轉學、
提前畢業或其他(亡故)之名冊資料

通知補件或補繳利息

就貸作業結束

不符合

符合

核算學生貸款金額是否超
過應繳學費

送會計室審核減貸金額是
否正確

台銀系統登錄溢貸退款資料

加貸墊款作業

溢貸退款金額開立支票函
送台銀

學校墊付，公告撥款日程

溢貸墊款作業（含休退）

台銀寄送溢貸收據，轉知
學生領回或學校留存  

 


