
學雜費繳費標準作業流程（會室 SOP-003） 
依據：景文科技大學會計制度 
 
辦理時程                 項目                                   負責人 
 

列印學期學雜費代辦明細表，

送各部制註冊組轉送各系、科
會計室承辦人 
各部制註冊組 

系、科召開課程規劃會議， 
確認學期各年級課程、班級數、各班人數 

各系主任 

系助教根據課程規劃會議結論 
核算學期學雜費代辦明細表、系主任簽章 

各系助教 
系主任

各部制註冊組初審 
各系新編學期學雜費代辦明細表 

各部制註冊組 
會計室承辦人 

複審各系學期學雜費代辦明細表， 
編製學期學雜費代辦明細表 

錯
誤
者
送
回
各
系
更
正 會計室承辦人 

學期學雜費代辦明細表 
鍵入註冊繳費系統 

會計室承辦人 
資訊中心承辦人 

開放系統

學生自行上網列印繳費

是

作業完成

12 月上旬

及 5 月中旬 

12 月上旬

及 5 月下旬 

12 月上旬

及 5 月下旬 

1 月上旬及

7 月上旬 

1 月中旬及

7 月中旬

1 月下旬及

7 月下旬

2 月 1 日及

8 月 1 日

注意事項： 
1.注意時效及各項收費標準之數字正確性 

資訊中心承辦人

2 月 1 日及

8 月 1 日


