
1100812版 

國立臺灣師範大學出納組 

編制內人員薪資發放作業流程 

 

權     責 作 業 流 程 執行時間 產 出 表 單 

人事室 

事務組 

資產組 

林口聯合辦公室 

 

出納組 

 

人事室 

事務組 

資產組 

林口聯合辦公室 

主計室 

 

主計室 

 

 

 

出納組 

 

 

出納組 

 

 

郵局 

銀行 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

每月 

 

 

 

每月 

 

 

 

 

每月 

 

 

 

每月 

 

 

 

每月 

 

 

 

每月 

 

 

 

每月 

 

 

 

 

教職員工薪

津印領清冊、 

教職員工薪

津應扣款項

清冊 

 

 

 

 

 

 

 

郵局薪資存

款團體戶存

款單、銀行薪

資轉存明細

表、匯款資料

明細表 

 

否 

是 

製作及列印印領

清冊 

開立傳票 

核對資料

是否正確 

Email 薪俸明細表給

教職員工 

開立支票、製作媒體檔

與表單給郵局及銀行 

薪資發放 

郵局及銀行將款項存

入教職員工帳戶 



1100812版 

國立臺灣師範大學出納組 

編制內人員薪資補發作業流程 
 

權     責 作 業 流 程 執行時間 產 出 表 單 

人事室 

事務組 

 

 

 

出納組 

 

 

人事室 

事務組 

主計室 

 

 

主計室 

 

 

出納組 

 

 

 

出納組 

 

 

 

郵局 

銀行 

 

  

即時 

 

 

即時 

 

 

 

 

 

 

 

 

即時 

 

 

 

即時 

 

 

即時 

 

 

 

即時 

 

 

 

教職員工薪津

印領清冊 (補

發) 

教職員工薪津

應扣款項清冊

(補扣) 

 

 

 

 

 

 

 

郵局薪資存款

團 體 戶 存 款

單、銀行匯款資

料明細表 

 

 

 

 

薪資補發 

是 

否 

製作及列印印領清

冊 

開立傳票 

核對資料是

否正確 

Email 薪俸明細表給

教職員工 

開立支票、製作媒體檔

與表單給郵局或銀行 

 

郵局或銀行將款項

存入教職員工帳戶 

 



1100812版 

國立臺灣師範大學出納組 

編制內人員薪資收回作業流程 

 

權     責 作 業 流 程 執行時間 產 出 表 單 

 

人事室 

事務組 

 

出納組 

 

 

出納組 

 

出納組 

國庫經辦行 

 

 

出納組 

 

 

 

人事室 

事務組 

主計室 

 

主計室 

 

 

出納組 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教職員工薪津

印領清冊 (收

回) 

教職員工薪津

應扣款項清冊

(沖付) 

 

 

 

 

否 

計算應繳回薪資 

是 

開立傳票 

核對資料

是否正確 

製作及列印印領

清冊 

收款及存入國庫

機關專戶 

離職人員繳回薪

資後在離職呈核

表蓋章 

薪資收回 

收款書併傳票存查 



1100812版 

國立臺灣師範大學出納組 

離職儲金申請提領作業流程 
 

權  責 作 業 流 程 執行時間 產出表單 

 

人事室 

研發處 

 

 

 

出納組 

 

 

 

 

 

出納組 

 

 

 

臺灣銀行和

平分行 

 

 

 

 

出納組 

 

 

 

主計室 

 

 

 

 

出納組 

 

  

離職人員

離職簽案

核准後 

 

離職單位

將簽案正

本交至出

納組後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

臺銀結算

開立清冊

後 

 

離職簽案

核准後 

 

 

 

主計室傳

票開立完

成後 

 

 

 

 

 

 

交付通知書及

提款通知書 

 

 

 

 

 

 

 

 

離職清冊 

 

 

 

 

離職退款之簽

案 

 

 

 

傳票 

 

 

 

 

 

臺銀於「提款通知書」金額欄填列帳戶

餘額、核對印鑑後辦理帳戶結清，並製

作離職清冊送回出納組 

送至臺銀辦理離職結清事宜 

主計室依出納組核

准之簽案開傳票 

出納組依申請資料製

作「交付通知書及提款

通知書」送組長、主計

室、秘書室用印 

秘書室用印。  

 

 

經人事室、研發處審核通過之申請案 

 

出納組依原案及臺銀

離職資料另行簽案 

出納組依據傳票將離

職儲金撥付離職人員 

 


