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 國立成功大學學生宿舍轉換宿申請標準作業流程 

98.11.9.組務會議通過 

109.04.15 組務會議討論修改通過 

 

 

各舍受理學生離宿清

點、進住手續 

各宿舍可依需要設定保留房，經單位主管核可後，由系

統人員設定之。惟外籍生開放轉換宿區域須於開放前經

會議討論決議後設定之。
轉換宿前置作業 

公告 

結案

1. Email 通知函中需提醒成功者相關辦理流程。

2. 住宿費稽催承辦人協助統一開立手續費及差價繳費

單，分發至各舍輔導員以利後續差價補退差額事

宜。

公告申請結果 

系統 email 通知申請

人、舍長、管理員、

輔導員、公務信箱轉

換宿申請結果。 

系統 PROCESS 

資料覆核 

轉換宿申請 公告申請期間約一週及注意事項。 

轉換宿申請成功學生完成繳費後，持繳費收據 

1. 至新宿舍(寢室)完成進住報到後，

2. 再至原宿舍(寢室)電費結算、離宿財產清點。

轉換宿補退差額 

轉換宿申請成功學生 

1.需補差價者，至各目標宿舍輔導員領取繳費單繳費。

2.需退差價者，除領取手續費繳費單外，亦須繳交退費所

需資料給目標宿舍輔導員。

3.就學貸款生則不論補或退差價，皆須至出納組 1、2 號

櫃台辦理。

1. 承辦人計算住宿費差價。

2. 由系統人員協助(1)核校名單及系統配對名單正確性、

(2)確認差價計算正確性、(3)勾稽並加註就學貸款生

名單。

3. 承辦人上簽，於奉核後公告。

辦理退費 承辦人彙整輔導員代收之退費資料並造冊後，送由退費辦理

承辦人進行退費申請。

學生特殊需求 

1. 學生向輔導員提出

申請

2. 輔導員了解申請原

因、確認床位狀

況、簽註意見。

上呈住服組組長核示 

同 
意 

不
同
意

備註:協調過程中，若遇不理性行為等，立即通報校安中心#55555 處理。 


