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國立勤益科技大學學生事務處

學生獎懲標準作業流程 

1.目的：針對本校日間部學生辦理獎懲登記，並利於新進承辦人員作業方式及流程。 

2.依據：本校學生獎懲規定、本校學生申訴辦法、本校學生獎懲審議委員會設置要點。 

3.範圍：本校日間部學生。 

4.權責：詳如5 作業說明。 

作業流程 權責單位(負責

人/分機) 

執行時間 相關表冊 

發生獎懲事實 

送回修正 送回修正 

 
 

填寫獎懲建議表 

 

 
 

大功、大過以上獎懲 未達大功、大過 

(性平案件除外) 獎懲 
 

 
經建議老師/單位、 經建議老師/單 

導師/課指組組長、 位、導師/課指組 

主任導師、生輔組 組長、主任導師 

組長及學務長於獎 及生輔組組長於 

懲建議表核章 獎懲建議表核章 
 

 

 

 
否 校長 學務長 否 

核定 核定 

 

是 是 

 

 

 

 

 

獎懲建議人 

 

 

 
生輔組 

（曾于庭/2324） 

 

 

 
建議老師/單位

導師與主任導師/ 

課指組組長 

生輔組組長

學務長 

校長 

 

 

 

 

 

 

 
學生獎懲審議委員會 

 

 

 

 

 

隨到隨辦 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

不定期 

 

 

 

 

獎懲建議表 

召開學生獎懲審議

委員會會議審議 

 

  
 

獎懲資料登錄至校務系統 

 

大功或申誡以上獎懲通知家長或監護人 

 
 

結案 

 

生輔組 

（曾于庭/2324） 

生輔組 

（曾于庭/2324） 

  

https://osca.ncut.edu.tw/var/file/10/1010/img/299/689065942.pdf
https://osca.ncut.edu.tw/var/file/10/1010/img/1614/837209222.pdf
https://osca.ncut.edu.tw/var/file/10/1010/img/574/592136194.pdf
mailto:CC1207@ncut.edu.tw
https://osca.ncut.edu.tw/p/404-1010-16312.php?Lang=zh-tw
mailto:CC1207@ncut.edu.tw
mailto:CC1207@ncut.edu.tw
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5.作業說明： 

5-1 ：學生有功過(嘉獎、小功、大功、申誡、小過、大過)事實，經由教職員填報學生獎懲建議表 

，送學務處生輔組循行政程序陳核後辦理學生獎懲登錄作業，並讓同學能自行於校務系統學

生篇內查詢個人獎懲紀錄。 

5-2：獎懲核定權責： 

5-2-1 :嘉獎及小功之獎勵，得按行政系統簽請生輔組組長及學務長逕予核定後登錄，並讓同學能自

行於校務系統學生篇內查詢個人獎懲紀錄。 

5-2-2 :小過、申誡之懲處，經權責單位同意後比照5-2-1 辦理並登錄，並讓同學能自行於校務系統

學生篇內查詢個人獎懲紀錄。 

5-2-3 :大功、大過經行政程序後，送請校長核定後送學生獎懲審議委員會審議，惟性別平等案件之懲

處有保密之必要，須由性別平等委員會另行審議，不進入學生獎懲審議委員會審議，其他大功、

大過申請件經學生獎懲審議委員會會議通過之後登錄，並讓同學能自行於校務系統學生篇內查

詢個人獎懲紀錄。 

5-3 ：學校學生獎懲審議委員會審議有關學生重大獎懲時，除通知有關系主任，班級導師及有關人

員列席外並應通知學生代表及當事學生列席，俾其有說明之機會以維護學生權益。 

5-4 ：學生受記大功或申誡以上之獎懲，均通知其家長或監護人。 

5-5 ：學生對於學校之獎懲處分，認有違法或不當並損及其個人權益者，得依學生申訴辦法之規定， 

於收到或接受相關懲處、措施或決議之次日起十五日內，以書面並檢附佐證資料向諮商輔導

中心學生申訴評議委員會提出申訴。 

 
6.控制重點： 

6-1：導師或推薦老師填寫大功或大過獎懲建議表，是否檢附具體事實足資證明，經規定程序辦理。 

6-2：經提案之學生獎懲是否依學生獎懲辦法規定辦理。 

6-3：學生獎懲是否適時登錄於校務系統。 

 
7.風險分析 

7-1 風險等級 1，影響程度等級 1，風險可能性等級 1。 


