退宿申請作業程序說明表
	項目編號
	D0405

	項目名稱
	退宿申請作業

	承辦單位
	學務處住宿組

	作業程序說明
	1、 已獲分配住宿者，而無住宿意願或需求者，可至住宿服務組辦理住宿取消。
2、 學期退宿：
     (一)學期開始前：

請持註冊單至住宿服務組更改住宿費金額，再向出納組換單，註冊時可免繳納住宿費。
     (二)學期開始後：

請持「退宿(退費)申請表」及相關應備資料至住宿服務組辦理退宿(退費)，並將宿舍磁卡、鑰匙歸還生活促進會，住宿服務組陳報退宿(退費)案件，核定後由出納組將退費款項匯入退宿同學指定之帳戶。
3、 寒、暑假退宿：

請持申請人繳費收據(正本)及相關應備資料至住宿服務組辦理退宿(退費)，並將宿舍磁卡、鑰匙歸還生活促進會，住宿服務組陳報退宿(退費)案件，核定後由出納組將退費款項匯入退宿同學指定之帳戶。



	控制重點
	退宿者於規定期限內，將退費資料交至住宿服務組。


	法令依據
	國立彰化師範大學學生宿舍管理作業規定。

國立彰化師範大學學生宿舍保證金繳交與退還作業規範。

	使用表單
	1、 國立彰化師範大學○○○學年度學生住宿名冊。
2、 國立彰化師範大學○○○學年度學生退宿名冊。
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