薪資處理作業流程圖

（SOP-GA-05-02）
權責單位或人員                   作業流程               相關表單或注意事項

人事室、事務組、保管組                        

、課務組等各相關單位                                           每月十五日前

出納組                             
         薪資清冊、入

戶清冊、薪資清單、薪資總表

每月中旬                             
                               
                               
人事室、會計室                             


校  長                                        


         會計室                             

        

出納組                                                 

會計室、校長室
                                                          交由台企或郵

局電腦磁片劃帳

出納組                                              發薪並繳交各項

                                                    代扣款

(保費、貸款等)

每月一日入帳

各相關單位提供人事異動通知、保費（人事室）、交通費、水電費（事務組）、住宿動態（保管組）等資料至總務處出納組





彙整薪資造冊








審核





核定





編製傳票








開立支票


並用印簽發








支票存交台企或郵局入發薪帳戶








