
國立東華大學 

工讀金入帳作業流程圖 

 (SOP-GA-05-  ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

薪資/經費審核、簽核 
、 

開立支票匯款 
送台銀、台企、郵局入帳 

製作傳票 

工讀金(學務處)作業流程圖 

公告週知 

結束 

出納組 
 

出納組、台銀、郵局、台企銀 

主計室 

出納組、主計室、校長室 

至系統登錄工讀生實際工讀時數 

 

核算勞、健保攤提金額 
次月 6日前 

通知工讀單位補漏報之工讀生時數 

生輔組 

人事室 

各工讀單位(含系所)承辦人 

 

 

 

 

 

準備 

次月 3日前 
 

次月 7日前 

彙整申請名冊，繕製申請清冊、填具支出憑
證、經費分攤及製作劃帳清冊送核 

生輔組、學生事務長 

次月 9日前 

勞、健保金額審核 

人事室 
次月 11 日前 

次月 12 日前 

次月 13 日前 

次月 15 日前 

薪資所得稅審核 

 出納組 
次月 4日前 

 


