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	主旨：業務處退費/保留流程處理規則乙案，如說明 。
說明：為加速退費流程作業，並完善退費流程制度，將退費案件分級並處理方式如下：

1.學員辦理退費案件分為四大類：
(1) A類：安心專案單純退費案件（指安心專案，已上榜學員，檢附成績單，可全額退費；安心專案未上榜學員，未註冊選課，並扣除教材費後之單純退費案件）。
(2) B類：依規定辦理之一般退費類別（指扣除教材費後，依已上架或開課堂數及各縣市之規定退費），或單純溢退案件（系指因轉班而單純退押金之退費案件）。以及，WEB網路櫃檯7日內提出退費之類別。
(3) C類：個案之退費（指扣除教材費後，依已上架或開課堂數及各縣市之規定，計算退費乘數比例案件）或單純溢退案件（系指因轉班而單純退押金之退費案件），但因退費類別、金額未達符合A類或B類規定之退費類別。以及，WEB網路櫃檯第8日起所提出退費之類別。
(4) D類：特案退費（指特殊情況，無法依規定來滿足學員要求，需由專員將學員個案情形匯報於陳老師，並由陳老師指示退費比例之案件）、特殊需經業辦同意之退費案件（系指因業務疏忽或其他無法預期而造成之退費案件）、特案溢退案件（系指因業務疏忽或其他無法預期而造成之溢退案件）、上述未分類之退費案件..等。
2.退費處理案件流程異動說明：
(1)A類退費案件：A類退費處理案件匯整後，可先由辦公室主任簽名並將考取之成績單複本送至文宣企劃組簽收後 =>會計室負責稽核簽名=>會計室處理退費 => 送回至業務處辦公室 => 陳老師簽核 => 最後送回會計室結案。
(2)B類退費案件：B類退費處理案件匯整後，可先由辦公室主任簽名 =>會計室負責稽核簽名=> 會計室處理退費 => 送回至業務處辦公室 => 陳老師簽核 => 最後送回會計室結案。

(3)C、D類退費案件：依原始流程辦理。辦公室主任簽名 =>會計室負責稽核簽名=>陳老師簽核 => 送至會計室處理退費及結案。

3.AB類只要符合內容，流程無須再透過其他方式，均可依照退費日期完成退費，CD類需招開退費會議，或內訊電子簽核方式，取得陳老師簽核，方可依照退費日期完成退費
4.保留:

除了保留不繳交教材費，需要事先得到陳老師核可，其他符合1/3內提出、未符合1/3但符合1/2補費、第二次提出保留、延期保留期限，均需要事先得到辦公室主任核可，方可完成保留結案，此流程由辦公室收到保留單，到學生收到複本，不得超過一個月時間
擬辦：

ㄧ、鑑請審閱核准。

二、經核准後由業務處辦公室、會計室依簽辦理。

三、本案核准後於112/08/01生效。
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