     新北市立三重高級商工職業學校

    總務處出納組業務實施流程及注意事項

	項次
	項            目
	說                                       明
	備      註

	一
	每月20日前完成薪津請領清冊及請款作業
	一、依據人事室每月一日起至二十日的教職員工異動表和事務組的異動通知作薪津的各項調整細目（例：公保、軍保、健保本人及眷屬的異動等、公教存款、各項貸款（含住宅貸款、消費性貸款）並依利率的調整而作調整等；以利薪津清冊的作業。

二、繕造薪津清冊併核算全校教職員工公、勞、健保、退撫基金等機關補助及自付清冊，並請領及辦理銀行繳交事宜。

三、繳交期限如下：

（一）每月一日前至台灣銀行辦理薪津及公教存款入帳、公教貸款代扣事宜。

（二）每月十日前至台灣銀行辦理公保(含退休人員)事宜、教官軍保及退撫基金、教職員員工退撫基金事宜、所得稅代扣事宜。

（三）每月十五日前至台灣銀行辦理教職員工（含退休人員）健保費及技工工友及約僱人員勞健保費繳納事宜。
	

	二
	兼代課教師鐘點費依教務處教學組通知辦理造冊及請款作業
	一、依教務處教學組簽呈，辦理教師兼代課及收回鐘點費的彙整並造冊請款。

二、至銀行辦理款項入帳事宜。

三、教師兼代課鐘點費匯款發薪後通知各受款人。
	

	三
	年終獎金造冊及請款事宜
	依人事室通知辦理。
	

	四
	考績獎金製表及請款事宜
	依人事室及事務組簽呈辦理

（1） 教師、教官
（2） 技工工友
（三） 職員
（四）會計人員

（五）人事人員
	

	五
	不休假加班費製表及請款事宜
	依人事室及事務組簽呈辦理

（一）兼職教師
（二）技工工友

（三）職員、會計人員及人事人員
	

	六
	子女教育補助費、生育、喪葬、結婚各項補助請款事宜
	依人事室造具之印領清冊辦理請款及匯款事宜


	

	七
	發放獎助學金
	依教務處簽呈辦理。
	

	八
	發放退休人員三節（春節、端午、中秋）慰問金
	依人事室簽呈辦理（至郵局匯款發放）。
	

	九
	辦理收款收據事宜
	依各處室公文填製統一收款收據。
	

	十
	教職員工所得稅扣繳及年終報繳事宜
	計算全年所得及製作扣繳憑單並陳報國稅局。
	

	十一
	學雜費的減免金額的計算及各項收退費事宜
	一、依上級機關來文規定及教務處註冊組簽呈辦理。

二、依註冊組簽辦休、退學辦理退費事宜。
	

	十二
	辦理學雜費、課輔費及重補修學生收費事宜。
	一、每年二次（第一、二學期）註冊前學雜費的計算及繳費單製作，及註冊後學雜費之統計並製作學雜費結算清冊。

二、依教務處教學實驗組通知辦理學生課輔費及重補修學生收費。
	

	十三
	發放各項活動及代辦活動之加班費
	依各處室請款清冊辦理匯款發放事宜。


	

	十四
	計算並發給扣繳教職員各項保險費證明書
	以利同仁辦理年度申報所得稅。
	

	十五
	登記出納帳簿與報表
	依會計室製作之收入、支出傳票登記。
	

	十六
	公庫存款差額解釋表
	依台灣銀行三重分行每月對帳單，核算本校公庫收支是否相符，並製表陳報。
	

	十七
	辦理各項公款收支事宜
	一、依會計室所開之支出傳票、付款憑單開立支票辦理付款事宜。

二、依場地租借費、水電費等辦理公款存入事宜。
	

	十八
	辦理各項支出款項的核銷
	一、薪津、兼代課教師鐘點費等應發款項入帳後，須依銀行收款章辦理核銷。

二、繳交公保、勞保、健保、退撫基金等代收款後，依繳費收據辦理核銷作業。
	



