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兼任助理統一造冊及
其他付款注意事項 

 
 

總務處出納組 
2017.3.20 
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兼任助理薪資統一造冊 

適用對象 
學生兼任助理，含工讀生及臨時工，即在兼任
助理聘僱系統有聘僱資料者  

造冊時間（於請領各類所得系統公告） 
原則：每月20日開放登打當月薪資資料，截止
日為次月第6個工作日。 
例外：遇連續假日或年底，將視情況調整。 
   例如:3月20日~4月10日開放登打3月的薪資。 
 
    



         
3 



         
4 

一定要勾選 
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統一造冊印領清冊登錄注意事項 

兼任助理系統需完成聘僱程序 
學習型與勞僱型兼任助理薪資需分開造冊(不同請購
案號) 
兼任助理系統聘僱之計畫預算代碼需和主計室請購
系統的計畫預算代碼一致 
僅限使用請購系統的請購案號(不能使用臨時編號) 
請購系統請務必分別登錄勞健保公自提﹑勞退公自
提及補充保費公自提金額(會計科目需分開)。 
分攤款請以分攤之計畫預算代碼分別請購。 
呈核相關主管後，欲修改資料請洽出納組。 
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其他付款注意事項 

一﹑逕付廠商案件不能給付負責人。 
二﹑向廠商索取銀行存摺影本(廠商自付手續費匯款) 。 
三﹑為方便日後查帳，支付款項請儘量選擇撥入帳戶： 
        銀行或郵局皆可。 
四﹑領取現金：開立「不畫線」、「不禁止背書轉讓」 
        支票。 
五﹑支票遺失如何處理： 
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支票遺失程序 

一﹑受款人本人到台灣銀行高雄分行填寫「遺失票 
         據申請書」 、「票據掛失止付通知書」。 
一張支票收手續費NT200元。 

二﹑向高雄地方法院辦理「公告催示」。 
支付司法規費NT1,000元。 

三﹑五天內將法院蓋章的催告書影本交給發票銀行。 
四﹑登報紙公告支票遺失 
廣告費約NT800元。 
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請購系統畫面 
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零用金以外，以匯入帳號
為原則 
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請寫明受款人身份證號碼 
註明「入帳郵局」字樣即可 
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墊付人及 
身份證字號 
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墊付款項 
請輸入墊付人身份證號碼 
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廠商、零用金、
墊付款、預借
款入帳 
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