
新生報到 - 總務處



總務處位置



事務組業務

 一、校舍營建

 二、校舍管理

 三、財產管理

 四、物品管制

 五、安全防護

• 六、工友管理

• 七、環境衛生管理

• 八、車輛管理

• 九、實物配給

• 十、其他事項



出納組業務

 保管現金、有價證
券、公庫銀行票據

 登記出納帳簿及填
製各項出納憑證與
報表

 各項公款之收支
 所得稅扣繳及清單、
憑單報繳書之編製

 教職員保險費、勞
保費之扣繳及保費
清單

• 福利互助費、喪亡
互助金之扣繳

• 辦理員工及其他代
扣款

• 員工薪資印領清冊
• 造具教師鐘點費印
領清冊

• 註冊收費
• 學雜費減免
• 其他有關出納事項




