
 

   

國立高雄科技大學作業流程圖 

薪資作業 
 

 
一、彙集資料 

二、整理資料並建檔 

三、薪資結算 

四、列印清冊送審 

五、主計室開立傳票、出納組開立支票 

六、銀行轉帳 

七、轉知薪資明細 

八、各代扣款的支付與核對 

九、裝訂成冊存檔 



 

   

國立高雄科技大學作業流程圖 

公保作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、薪資代扣公保費 

二、人事室提供公教人員保險清單(繳款單) 

三、核對代扣與繳款單金額並繕造支出分攤表 

四、主計室暨鈞長核定後開立傳票 

五、出納組開立支票並繳交 

六、繳納收據與原始憑證單據存查 



 

   

國立高雄科技大學作業流程圖 

聘僱人員離職儲金收取作業流程 

 

 

 

 

二、產生學校總戶報表及提存明細清單 

三、主計室暨鈞長核定後開立傳票 

四、出納組開立支票並繳至台銀 

五、台銀聘僱人員離職儲金分戶對帳清單編製收入憑單 

 

 

六、主計室暨鈞長核定後開立傳票 

一、薪資代扣離職儲金 

七、總戶報表及提存明細清單與原始憑證單據存查 



國立高雄科技大學作業流程圖 

退撫基金作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、薪資代扣退撫基金 

二、人事室提供公務人員退撫基金繳費清單 

三、核對代扣與繳款單金額並繕造支出分攤表 

四、主計室暨鈞長核定後開立傳票 

五、出納組開立支票繳交 

六、繳納收據與原始憑證單據存查 



 

   

國立高雄科技大學作業流程圖 

健保費作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、薪資代扣健保費 

二、人事室授權出納組上網下載繳費單 

三、依繳費單金額預借繳付 

四、核對代扣款與繳費明細表辦理退補 

五、繕造支出分攤表沖轉預借與填製退還溢扣清冊 

六、主計室暨鈞長核定後開立傳票 

七、出納組依退還代扣清冊完成轉帳 

八、繳納收據、退還明細表與原始憑證單據存查 



 

   

 


