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國立臺灣師範大學附屬高級中學學生註冊標準作業程序說明表 

項目編號 B301 

項目名稱 學生註冊標準作業程序 

承辦單位 註冊組 

作業程序 

說明 

一、調查學生減免身份 

(一) 舊生：學期末發予申請表，學生於期限內繳交申請表

與證件影本給註冊組，出納組根據學生資料於三聯單

減免繳費項目。 

(二) 新生：新生請具備減免身份的學生於期限內至註冊組

提出申請，出納組根據學生資料於三聯單減免繳費項

目。 

二、製作註冊四聯單 

(一) 學期末召開代辦費審查會議，決定下一學期各項代辦費

應收項目及金額。學費及雜費及各項代收代付費則依據

當年度「教育部主管國立及私立高級中等學校學雜費及

代收代付費收費標準表」收費。 

(二) 由出納組製作簽呈敬會各處室彙整各組開課及繳費金

額。 

(三) 由註冊組提供實際人數之學生資料（學號、班級、座號、

姓名）。 

(四) 由出納組依實際人數及金額製作繳費三聯單。 

三、發放註冊資料 

(一) 由註冊組製作註冊通知單，於開學日發放並上網公告。 

(二) 於開學一週內發放繳費三聯單。 

(三) 開學當天合作社依排定時間發放課本。 

四、學生繳費 

(一) 學生家長持繳費單依繳費須知至金融機構、超商、ATM

繳費。 

(二) 補辦減免同學須先完成繳費再行退費。 

五、註冊完成 

(一) 繳費載止後（開學兩週）各班繳交三聯單之註冊聯至

出納組、學生證至註冊組蓋章。 

(二) 出納組收回註冊聯、確認繳費名單，並通知註冊組。 

(三) 未完成註冊者，通知各班導師協助確認原因，並至出

納組完成補繳。 

(四) 因家庭經濟因素以致無力繳交者，轉知校內相關單位

予以協助或給予寬限期。 

控制重點 

一、減免身份：減免身份之證明文件需核對無誤，並新增中低收

入戶。 

二、註冊通知單：請相關承辦人對於各項代收代辦費需確認無

誤。 
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法令依據 

一、高級中等學校向學生收取費用辦法 

二、國立及臺灣省私立高級中等學校向學生收取費用補充規定 

三、低收入戶學生及中低收入戶學生就讀高級中等以上學校學

雜費減免辦法 

四、身心障礙學生及身心障礙人士子女就學費用減免辦法 

五、高級中等學校原住民學生助學金補助辦法 

六、教育部補助高級中等學校原住民學生助學金及住宿伙食費

原則 

七、國立及臺灣省私立高級中等學校軍公教遺族與傷殘榮軍子

女就學費用優待標準及請領規定事項 

八、現役軍人子女就讀中等以上學校減免學費辦法 

九、臺灣省特境家庭之子女就讀高級中等以上學校學雜費減免

實施要點 

使用表單 

一、註冊通知單 

二、繳費三聯單 

三、高級中學減免（補助）學雜費申請表 

四、學生退費申請書 

五、身障生及身障子女家戶所得調查意願申請表 
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國立臺灣師範大學附屬高級中學學生註冊標準作業程序流程圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

調查各項減免

身份學生名單 

 

製作註冊通知單 

製作繳費三聯單 

開學發放資料 

繳費 

繳回繳費三聯單 

學生證蓋註冊單 

註冊組 

出納組 

1.減免身份與金額依相關辦法辦理。 

2.舊生：學期末發予申請表，學生於期限

內繳交申請表與證件影本給註冊組，出

納組根據學生資料於三聯單減免繳費項

目。 

3.新生：新生請具備減免身份的學生於期

限內至註冊組提出申請，出納組根據學

生資料於三聯單減免繳費項目。 

註冊組 

出納組 

教學組 

實驗研究組 

合作社 

健康中心 

註冊組 

出納組 

教學組 

合作社 

註冊組 

出納組 

1.出納組向各組確認各項身分學生之繳費

金 

額，及印製三聯單。 

2.教學組製作教科書單，並安排領書時地。 

3.高一健檢及學生平安保險由健康中心依

實際金額收費。 

4.註冊組彙整各組資料製作註冊通知單。 

1.準備各班發放資料—開學當日發放註冊

須知，一週內發放繳費三聯單。 

2.開學當天合作社依排定時間發放課本。 

1.繳費載止後（開學兩週）各班統一於規

定之註冊日繳交三聯單之註冊聯至出納

組、學生證至註冊組蓋章。 

2.出納組收回註冊聯、確認繳費名單，並

通知註冊組。 

3.未完成註冊者，通知各班導師協助確認

原因，並至出納組完成補繳。 

4.因家庭經濟因素以致無力繳交者，轉知

校內相關單位（例如：學務處）予以協

助或給予寬限期。 

1.學生家長持繳費單依繳費須知至金融機

構、超商、ATM繳費。 

2.補辦減免同學須先完成繳費再行退費。 

作業流程 參與單位 
注意事項或處理方式 

B301 
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國立臺灣師範大學附屬高級中學內部控制制度作業層級自行評估表 

103 年度 

自行評估單位：註冊組 

作業類別（項目）：學生註冊標準作業程序  

評估日期：____年____月____日 

評估重點 
自行評估情形 評估情

形說明 符合 未符合 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。 

 

 
  

二、學生註冊作業 

(一)舊生是否於上學期末調查各項減免身份學生名單。 

(二)新生調查各項減免身份學生名單的立即性。 

(三)是否於開學前製作註冊通知單及繳費三聯單。 

(四)是否於開學日發放資料 

(五)是否繳回三聯單之註冊聯及學生證蓋註冊單 

   

   

   

   

三、單位保留作業 

(一)是否依規定保留減免申請表及證明文件。 

(二)是否依規定保留繳費三聯單之註冊聯。 

   

結論／需採行之改善措施： 

 

填表人：                     複核：                      單位主管：        

 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


