出納組業務
1、 薪資系統作業

1.每月薪資：每月15日製作次月薪資俟人事、 主計、校長核章完後將付款單於20日前郵寄縣政府支付課，劃帳清冊於28日前連同薪資磁片送土銀，每月1號發放薪資。

2.代課費：每月代課費俟教學組核章完畢後製作代課費清冊送教學組長、教務主任、人事、主計、校長核章後將付款單寄縣政府支付課，俟款項入土銀帳戶後製作劃帳清冊送交土銀劃入各位代課老師帳戶。

   3.補校鐘點費：每月補校鐘點費俟補校幹事核章完畢後主計開立付款單寄縣政府支付課，俟款項入土銀帳戶後製作劃帳清冊送交土銀劃入補校老師帳戶。
  4.各項零星鐘點費及子女教育補助費發放：同代課費及補校鐘點費之發放原則

2、 零用金之發放及請款：

     （零用金放於年度開始時請領10萬元整，1萬元以下以零用金支應）
1. 預算費用：各項憑證俟各處室核完章後交由出納組支付廠商及各代墊人，支付款項約2萬元以上時整理付訖憑證製作零用金請清單送交總務主任核章後交給會計製作付款憑單，付款憑單寄縣府支付課俟款項入公庫零用金專戶後開立零用金專戶支票將款項領回。
2. 代辦費用：同預算發放原則，代辦費請款由主計開立支出傳票後登記於出納現金備查簿，並開立保管金專戶支票俟校長蓋完章後至台銀將款項領回。
3. 年底將10萬元零用金繳庫。

4. 零用金記帳：以excel表記帳再黏貼於零用金帳簿內。

3、 每用製作差額解釋表：於次月初至銀行拿回對帳單，並與會計對帳後製作差額解釋。（注意:未兌現支票、帳面未入帳公庫已存入及帳面未入帳公庫已支出之項目皆應註明並作減項）
4、 註冊費

1. 製作完整之學生資料檔：由校務行政系統匯出學生資料
2. 核對學生身份：與註冊組核對學生身份別、針對特殊身份學生如低收入戶、原住民、中低收入、身障生等皆有其減免規定，將其款項扣除後製作完整之excel資料檔。

3. 99年度開始註冊費將由校務行政系統統一製作，將excel資料檔匯入後製作學生註冊費（國小部註冊費單據委由廠商印製，可將完成之pdf收據檔e-mail給廠商交付印刷）

4. 核對入帳金額：繳費期限截止後核對入帳金額，並針對尚未繳費之學生詢問班導師原因，是否由仁愛基金代墊。

5. 幼稚園註冊費：同國小部、幼稚園學生資料由幼稚園製作交出納組匯入校務行政收費系統製作註冊費收據。

6. 款項收齊後將收入明細黏貼於黏貼憑證給會計製作收入傳票。

7. 繳庫：與主計核對金額後、將學生活動費（包括幼稚園及國小部）繳庫、及幼稚園的學費收入繳庫。
5、 扣繳業務

1. 各項憑證認定須辦理扣繳與否,若須扣繳者先影印留檔區分月份及扣稅類別。

2. 每年年底國稅局會辦理扣繳業務講習,應注意當年度是否有更動之項目。

3. 98年度扣繳業務需於99年1月31日前以檔案傳輸或書面向稅捐機關完成申報,否則會罰款。國稅局網址(http://www.ntx.gov.tw/)
4. 98年度扣繳憑單應於99年2月前將扣繳憑單寄給各扣繳義務人。

5. 扣繳執行檔案應於每年度執轉檔一次方可登入。
6. 扣繳電子作業程序如操作手冊。
6、 開立收款收據

1. 各業務承辦人依公文規定會請出納組開立收款收據，收款收據一式三聯分為紅單藍單及白單，俟主計及校長核章完畢後,紅單交由業務單位、藍單交給會計、白單出納組留存。
   2.留意每日由台銀領回之小藍單（作為收入傳票之黏貼憑證）共核對是否為所開出之收款收據經費入庫。
7、 每月每日例行工作：
1. 每月約10號將廖教練及約僱人員公提及自提離職儲金存入帳戶內。
2. 每日至台銀拿回之小藍單黏於黏貼憑證上並核對開立之收款收據核對入庫之經費由各承辦人核章後交主計製作收入傳票並登帳簿。

3. 主計開立之支出傳票記完帳後開立保管款專戶支票，俟主計及校長核章後通知受款人領取支票。

8、 校外教學、畢業紀念冊、課輔班款項收費：

1.每學期開學之初各學年負責收課輔的老師會將課輔費款項交由出納組收存入庫。俟收齊後製作收費清冊連同黏貼憑證交由會計製作收入傳票。最後收費名單應開立收據交由學生保管。 

2.各學年若有舉辦校外教學、各班導師會將收取學生的款項交由出納組收存入庫，俟收齊後製作收費清冊連同黏貼憑證交由會計製作收入傳票。(收據由老師開完後應交回出納組保管)
3.畢業旅行、畢業紀念冊同校外教學收費事宜。
9、 收據作業系統及公庫繳款書作業：

1. 開立收據(網址http://fas.tpc.gov.tw:8080/tast/main/login.do)對象為一般民眾、代課教師報名費、資優班考試報名費、停車費費收入、場地租借費收入。
2. 開立收據後應於5天內解縣庫。

3. 所開立之收據均應妥善留存保管(如有作廢或已開立而未使用者均應收回留存)。
4. 公庫繳款書作業系統(網址為https://ept.bot.com.tw/)憑會計開立之傳票 或支出收回簽辦單開立繳款書或支出收回書。

5. 每學期於學雜費收費完畢對完帳後，應將學生活動費(含幼稚園學生活動費)及幼稚園學雜費辦理繳庫事宜。

6. 每半年公庫存款(含保管金專戶及零用金專戶)之利息存款(每年6月22日及12月22日半年計息日)應將利息做收入後請會計開立支出傳票、並將利息繳庫。
10、 台銀整批匯款作業：
    1.整批匯款作業時機:匯款筆數超過5筆以上時使用整批磁片匯款。例如:
幼稚園五歲扶幼計畫款項核撥、身障生午餐補助、身障生交通補助費等。

2. 每筆匯款均應內扣手續費新台幣10元整。
3. 作業軟體已建置在桌面上。
