
國立新豐高級中學 

出納組重要工作項目內部控制 SOP 作業流程 

編號 工作項目 
SOP 作業流程 

及參考表件 

(一) 一般收款 SOP001 

(二) 學生註冊及繳交代收代辦費 
SOP002、本校代收代辦

費審核會議作業原則 

(三) 一般付款及退還保證金 SOP003  

(四) 教職員工薪資製作 SOP004  

(五) 
鐘點費、工作津貼、加班費、學生工讀費…

等付款 
SOP005  

(六) 各項所得稅 SOP006  

(七) 收取押標金、履約及保固保證金 SOP007  

(八) 收納保管品 SOP008  

(九) 退還保管品 SOP009 

(十) 零用金管理 SOP010 

   

   

 



SOP001 
國立新豐高級中學一般收款作業流程 

 
項     目 權責單位 作業時程 相關表册 

    

    

 繳款各單位 即時 繳款單 

    

    

 

 

繳款各單位 即時  

   

 

 

出納組 即時 

收款正式收據或

各項收入收據或

代收代辦費用收

據 

    

 出納組 當日或隔日 對帳單 

    

      

    

 出納組 1~3 日  

    

    

 (   

    

    

 出納組 1~3 日  

    

  

 

 

 

 

  

    

    

    

    

    

    

收款後開立收據 

填製送款日計表 

(支票/現金/電匯) 

待收入款項 

通知會計室入帳 

1.收據聯 

2.原簽或來文影本 

存入公庫帳戶 

會計室收入傳票 

登帳--出納系統 

結束 

 



國立新豐高級中學代收代辦費作業流程 

項 目 權責單位 作業時程 相關表册 

    

 行政單位  電子檔 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 出納組 5-7 天 電子檔 

    

    

    

    

    

    

 學生  繳費單 

    

    

    

    

 銀行   

    

    

 出納組 1~3 日 繳費清冊 

    

    

    

    

 會計室   

    

 

註冊組 
 1.學生基本資料 
 2.各項減免資料 
設備組 
  教科書金額 
衛生組 
  學生團體保險費 
生輔組 
 1.就學貸款資料 
 2.住宿生名冊 
體育組 
 績優運動員住宿費減免 

出納組 

 

印製劃撥單 

學生繳費 

郵局/ATM/超商(全家) 

銷帳作業(銀行) 

產生報表/清冊 

出納組 
填製送款日計表 

會計室 
製作收入傳票 

SOP002 

結束 



國立新豐高級中學一般付款及退還保證金作業流程 

項      目 權責單位 作業時程 相關表册 

    

 庶務組 即時 公文、領據 

    

    

    

 庶務組 1-2 日  

    

  

 
會計室 1-2 日 

 

    

 

 
出納組 

  

 出納.會計.校長 

  

1-2 日 公庫支票本 

    

   出納組 即時處理  

    

    

    

   出納組 即時處理 支票登記簿 

    

    

    

 
出納組 

付完款項後 

蓋付訖章 

 

    

    

 會計室   

    

    

    

    

   

 
 

  

SOP003 

公庫匯款 
或代繳 

郵寄 

支票 

匯款、繳款

證明聯附

於原傳票 

支票請領

簿簽章 

廠商申請貨款 
或退還保證金 

開立支出傳票 

支票核章 

開立支票 

申請動支 

親領 
支票 

郵寄憑證

黏貼請領

簿 

傳票加蓋付訖章戳 

傳票歸檔--會計室 

結束 

 

 

 

 



SOP004 國立新豐高級中學教職員工薪資作業流程 

項     目 權責單位 作業時程 相關表册 

    

   

 人事室 即時 

   

導師名單 
扣款函 

勞健保清冊 

    

    

    

    

 出納組   

    

 

 
出納組 1-2 天 薪資清冊 

    

 庶務組.人事室   

 會計室.校長室   

    

  

 
出納組 即時 

 

    

 

 
會計室 1-2 天 支票票頭 

    

 出納組  

  

 

 

 

出納組 

郵政存簿儲金

團體戶存款單

  

 

1-2 天 

 

  

 郵局、金融機構 3 天  

    

 

 

   

 

建檔 

製作薪資印領清冊 

審核 

開立支票 

郵局、金融機構轉帳匯款 

傳票退還會計室 

會計室 
開立傳票 

法院強制扣款 

1.各地方法院

(支票/匯款) 

2.各金融機構

(支票/匯款) 

製作匯入員工

薪資存款單/

上傳郵政業務

傳輸系統 

出納組 
製作薪資請購單 

人事室 

1.教職員工動態通知 

2.公保費.健保費 

3.約聘人員離職儲金 

4.勞保.健保費 

5.公教貸款 

6.導師費 

7.法院強制扣款 

結 束 



SOP005 
國立新豐高級中學鐘點費、工作津貼、加班費、 

學生工讀費…等付款作業流程 
項     目 權責單位 作業時程 相關表册 

    

 各業務單位  

   

   

 

    

 各業務單位   

    

    

  

 
會計室 1-2 天 

 

 

 
   

    

   

 出納組 即時 

   

郵政存簿儲金

團體戶存款單

  

 
  

 

    

 

 出納組、郵局 3 天 
 

    

    

    

    

 出納組 即時  

    

  

 

 

 

 

  

 
出納組 即時 

 

    

 

 

   

製作印領清冊 

支票及薪資存款單 

寄郵局轉帳匯款 

傳票退還會計室 

結 束 

填製請購單申請動支 

開立支票、製

作匯入員工薪

資存款單/上

傳郵政業務傳

輸系統 

薪資存款單及總表單

歸檔 

會計室 
開立傳票 



 

國立新豐高級中學所得稅作業流程 

 

項  目 權責單位 作業時程 相關表册 

    

    

 

 
出納組 即時 人事資料表冊 

    

    

    

    

    

 

 

出納組 
即時  

    

    

 出納組 年終  

    

    

 出納組 每年一月份 扣繳憑單 

    

    

 出納組 每年 1月  

    

   

 

 

  

    

    

    

    

1.本國人個人所得資料建檔 

2.建築師,電機師等所得立即

扣 10%繳納 

3.其他應申報款項即時登入 

4. 稅額 2000 元以內免代扣 

SOP006 

年終核對總金額 

年終印製 
「各類所得扣繳暨免扣繳憑

寄發各所得人 

向國稅局申報 

填製扣繳稅額繳款書

(赴銀行繳款) 

結束 

 



SOP007 
 

國立新豐高級中學收取押標金、保證金、保固金作業流程 

項 目 權責單位 作業時程 相關表册 

 

 
庶務組 即時 領據、公文 

    

 

 
庶務組 即時  

    

 

 
出納組 即時 收款收據 

    

    

    

 

 
庶務組 即時 收款收據 

    

    

    

    

    

    

 出納組 即時  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

核務帳戶 

通知會計室入帳 

開立收入傳票 

出納組 

會計室 

結束 

未 得 廠商當

場 退 押標金

(依採購單位

通知) 

1.點收款項 

2.開立押標金/保證金收據 

得標廠商，由

押標金移作

履約保證金 

送款日計表 

業務單位 

 



 

國立新豐高級中學國庫保管品寄存作業流程 

 

項 目 權責單位 作業時程 相關表册 

    

 庶務組 即時  

    

    

 

 

 出納組 即時 收款收據 

  

  

  

  

  

  

 

會計室 

 

傳票 

  

 
  

 

  

出納組 

 

即時 

 

    

    

    

    

 出納組 即時  

    

    

依廠商繳來之定存單保管

品辦理(保證金或保固金) 

開立收據 

 收入或轉帳

傳票 

SOP008 

辦理寄存： 

填寫國庫保管品存入申請書(洽第一

銀行)、用印 

領回國庫保管品寄存證(第四聯、 

出納組保管) 

 

 

結束 



國立新豐高級中學退還保管品作業流程 

項      目 權責單位 作業時程 相關表册 

 

 
庶務組 即時 領據、公文 

    

 

 
庶務組 1-2 日 請購單 

 

    

 會計室 1-2 日  

 

 
   

 出納組 1 日 保管品寄存證 

    

    

 出納組  1.保管品 

   2.質權消滅通知書 

    

    

    

    

    

    

    

    

廠商申請領回 

申請動支 

退還廠商 
1.保管品 
2.質權消滅通知書 

會計室製作支出傳票 

1.保管品寄存證用印後至
銀行領回保管品 

SOP009 

結束 

 



SOP010 國立新豐高級中學零用金管理作業流程 

 
項      目 權責單位 作業時程 相關表册 

 

 
出納組、會計室 2-3 天  

    

 

 

 

   

 

 
出納組 即時 

 

    

 

 
   

    

    

    

 出納組 1 日  

    

    

    

    

 會計室 1-2 天  

    

    

 出納組 1-2 天  

    

上簽呈申請預借

整年零用金

(30,000 元) 

製作零用金清單/

申請撥補零用金 

支付鐘點費、差旅

費等支出憑單 

零用金用罄 

製作支出傳票 

開立支票 

撥補零用金 



國立新豐高級中學收取學生代收代辦費審核會議作業原則 

99.06.30 校務會議修正通過 

一、依據： 

「高級中等學校向學生收取費用辦法」第 4 條第 1 項第 2 款暨「國立及臺灣

省私立高級中等學校向學生收取費用補充規定」第 2條規定辦理。 

二、適用範疇： 

本作業原則所稱代收代辦費係依據「高級中等學校向學生收取費用辦法」第 3

條第 1項第 4 款之規定，指學校代為辦理學生相關事務之費用，項目如下： 

（一）平安保險費。 

（二）家長會費。 

（三）健康檢查費。 

（四）班級費。 

（五）游泳池費。 

（六）蒸飯費。 

（七）書籍費。 

（八）交通車費。 

（九）課業輔導費。 

（十）冷氣費。 

（十一）其他代辦費。 

三、審核會議成員之組成： 

（一）成立收取學生代收代辦費收費標準審核會。 

（二）會議成員由 7 至 13 名代表組成，由學校行政人員、家長代表及社會公

正人士組成。校長為召集人，負責會議之召集及主持。教務、學務、

總務主任及進修學校校務主任為當然代表。家長代表不得少於會商人

數 1/2，任一性別人數以達 1/3 為原則。 

（三）會議成員中行政人員及社會公正人士由校長遴聘，家長會代表由其成員

產生。 

四、審核會職責： 

（一）會議成員應出席各定期、臨時之委員會。缺席三次以上之成員得依程序

由各產生組織變更成員人選。 

（二）審核學校各代收代辦費用項目。 



（三）制定學校各項代收代辦費收費標準。 

（四）制定學校各項代收代辦費退費原則。 

（五）各項審核會議應有三分之二成員出席，實際家長出席人數不得少於實際

出席總人數 1/2，會議決議應有二分之一以上成員贊成通過。 

（六）審核會制定各項代收代辦費收費標準，應以收支平衡為原則。 

（七）審核會各項會議記錄、費用收據及相關資料，均應依規定年限保留備查，

收支情形應上網公告。 

五、審核會議之舉行： 

（一）定期會議 

１、審核會應於每學期開學前開會審查學校各項代收代辦費用內容及收費

標準，並做成決議於學校註冊收費前公告之。 

２、審核會應於每學期結束後，召開代收代辦之經費使用審核會議，審查

各項代收代辦費用使用情形。 

（二）臨時會議 

於學校急迫需要做收取費用或變更時，得由校長或由三分之一以上成

員連署，提議召集人於一週內召開臨時審核會議。 

六、本辦法未及規範之收費，應依據「高級中等學校向學生收取費用辦法」相關

規定辦理。 

七、本要點經校務會議通過後實施，修訂亦同。 

 


