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1.出納組繕造薪資清冊

2.總務單位審核

3.人事室單位審核

4.會計單位審核

5.校長核定

  6. 出納組逕匯入
個人薪資帳戶

 

1. 教職員工薪津，均於

每月 中 旬至 下 旬 期

間由 總 務單 位 出 納

組辦 理 次月 清 冊 之

繕造，人事室依相關

法令據以審核，次月

1 日以前發放匯入個

人薪資帳戶。  

薪級異動時，由人事

單位 分 別通 知 出 納

暨會計單位。  

代理職務連續 10 個工

作天者，於代理期滿

後，由人事單位通知

出納組，由出納組造

具補發加給清冊，由

人事室及會計室核對

經校長核定後發放。 

a. 出納組薪資清冊 

法令依據 

1. 軍公員工待遇支給要點。 

2. 公務人員俸給法。 

3. 公務人員加給辦法。 

準時結案 

再追踨 
追蹤人：主任   (分機：5807) 

備  註 

1.準備結案再追踨人為各業務直屬長官，業務於應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強

力協助督導追踨，以完成業務。 

2.承辦人：人事室承辦人(分機：5809,5810)—教師 人事室承辦人(分機：5810)—職員 人事室承

辦人(分機：5811)—助理 
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