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2.1. 教務處於5月預先產生符合畢業資格之畢業生名單，12月產生符合提前畢業資格之畢業生名單，相關單位依據名單，在相關系統核對確認畢業生對學校是否存有債務關係。
2.2.畢業生於畢業離校系統起單後，系統會警示學生是否有債務未清之情事，提醒學生主動清理。
2.3.教務處於8月底及隔年1月底檢視未完成離校之畢業生名單，再次與相關單位確認畢業生對學校是否存有債務關係，若畢業生與學校存有債務關係，會計室於當年度10月、11月及隔年3月、4月，寄發兩次電子信進行催討通知，內容提及學校未來將採取法律行為，提醒學生儘速處理。
2.4.對兩次電子信置之不理者，會計室由校務行政系統批次產生名單（大學部一年一次，研究所一學期一次），將此名單上簽，會簽相關單位，確認學校債權事實屬實，簽准後寄發存證信函。
2.5.畢業生對存證信函的催告仍無作為時，會計室將此名單上簽，再次確認畢業生是否清空債務，簽准後向法院聲請核發支付命令，釋明請求的原因及事實，透過公權力強制執行債務人的財產。
3.控制重點：
3.1.債權關係是否存在。
3.2.債權金額是否確定。
3.3.證據力是否保存。
4.使用表單：
4.1.社團借出器材狀況登記表。
4.2.電子信。
4.3.存證信函。
4.4.支付命令。
5.依據及相關文件：
5.1.校務行政系統。
5.2.教務處學生系統。
5.3.學務處「學生課外活動器材租用與管理要點」、校園e化整合系統（社團系統）。
5.4.總務處「物品借用規則」、「財物管理辦法」。
5.5.圖資處「圖書館圖書資料借閱規則」、「圖書館一般資料借閱期限及逾期日數核計規定」、圖書借閱系統。
5.6.會計室「學生分期付款切結書」、學雜費系統。
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