薪資處理作業規範
一、目的
為建立薪資發放制度簡化處理程序，薪資業務能順利推展，進而提昇行政效率，特制定本作業規範。

二、依據
本作業規範依據全國軍公教員工待遇支給要點及適用其他相關法律之規定。

三、說明
(一) 一般原則
1.隨時彙整人事室及各相關單位之敘薪資料(如:交通費、保費、水電費、住宿動態等)，俾憑更新教職員工各項薪津給付及代扣款，以避免誤支薪資。

2.為使前項教職員工之薪資發放正確,請各相關單位隨時將最新敘薪異動資料知照本組，本組於每月中旬彙整編製次月教職員工薪資清冊陳核。

（二）注意事項
1. 新進教職員工於到校10日內，填妥員工薪資所得受領人扶養申報表及至行政大樓台灣中小企業銀行櫃檯開立受薪帳戶或提供郵局帳戶。

2. 教職員工薪資交台灣中小企業銀行或郵局於每月一日入帳並以E-mail通知，教職員工可於薪津查詢系統核對薪餉是否與入帳金額相符。

3. 教職員工敘薪異動，不及列入前項作業時間者，另行編製補發、收回薪資清冊。

四、作業流程圖
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