
國立臺北商業大學軍訓室（桃園校區校安服務組）作業程序說明表 

 

 

 

 

項目名稱 學舍住宿申請作業 

承辦單位 軍訓室（桃園校區校安服務組） 

作業程序

說明 

一、為使學生熟悉學舍住宿申請流程及相關作業表單，以避免學

生住宿申請疏漏影響住宿權益。 

二、學舍管理員室採 24 小時工作輪值，並設置專線電話

03-460-8696 供師生、家長及對學舍通聯洽詢。 

三、平時透過學舍網站公告、宿舍 line 大群、宿舍廣播系統、自

治會 FB 及自治會幹部宣導，強化住宿生對學舍規定及訊息傳

遞等溝通管道。 

四、每年 3月 1日至 20 日完成開始床位申請公告及優先入住申請

作業。 

五、每年 4月 1日到 20 日完成抽籤登記作業。 

六、每年 4月 20 日至 30 日完成抽籤及中籤順序公告。 

七、每年 5月 1日至 20 日完成收繳住宿申請表及證明資料。 

八、每年 5月 20 至 31 日完成同住申請作業。 

九、每年 6月 1日至 15 日完成在校舊生繳費冊送教務處並開始第

一次後補作業及新生住宿申請作業。 

十、每月 9月 1日前完成住宿名冊及公告並開始第二次候補作業。 

控制重點 

一、工作時效：是否於每月 4月前完成開放床位申請公告、是否

5月前完成抽籤及中籤名單公告，是否於期末考前實施第 1

候補名單公告，是否於開學後實施第二次候補暨名單公告作

業。 

二、工作類別：是否依桃園區、非桃園區學生實施抽籤區分。 

三、抽籤作業：有無依公平、公正、公開、網路直播方式實施抽

籤及床位分配。 

四、後續處置：針對學生疑義，有無善盡說明溝通等處理職責。 

使用表單 國立臺北商業大學學生宿舍住宿申請表 



國立臺北商業大學軍訓室（桃園校區校安服務組）作業流程圖 

學舍住宿申請作業 

 

 

 
 

評估自已是否需要申請學校宿舍 

1.確認是否為特殊生身分(中、低收入戶、身障等)。 

2.提供個人戶籍資料證明(可請家人協助或利用返家時申

請有記事詳載之戶口名簿或謄本)。 

3.完成網路報名及報名表單填寫。 

4.於管制期限內完成資料繳交。 
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