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	1、 目的：幫助家庭突遭變故學生，予以適切慰問救助，使其不致因經濟問題而中斷學業。

二、範圍：本校全體學生

三、定義：

3.1急難慰問救助：慰問救助家庭遭變故學生

四、權責：課指組承辦人：急難慰問救助金申請辦理

五、內容：

5.2作業內容
        5.2.1凡家中突遭變故，致使身心受創之學生、家長，及因經濟困難而無法繼續就     
            學之學生，可親自或由導師、輔導師長協助至課指組領申請表。

  5.2.2詳填申請表後，會簽各相關輔導師長

       5.2.2.1導師

       5.2.2.2系科教官

       5.2.2.3系科主任

  5.2.3申請表送課指組彙辦

             5.2.3.1承辦人依急難慰問救助辦法簽辦

             5.2.3.2組主管

             5.2.3.3部門主管

             5.2.3.4會計審核

             5.2.3.5校長核定

        5.2.4申請表送回課指組，課指組依校長核定之金額，於出納組領款

5.2.5通知導師審核結果，將該款項交由導師，再轉贈學生家長。

5.2.6導師或相關師長前往學生家中致送慰問救助金，並轉達慰問之意。

5.2.7將學生家長或學生本人簽收之領據繳回課指組承辦人

5.2.8領據繳回出納組結案

六、參考資料

6.1急難慰問助學金設置辦法

七、附件：

5.1急難慰問救助金流程圖

    7.1急難慰問救助申請表QP-ACT-01-01


品質程序書

	文件編號     QP-ACT-01         文 件 名 稱            版    本    D版

	制訂單位    學務處課指組  急難慰問救助金作業程序       頁    次    2/2

	急難慰問救助金流程圖：
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