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壹、日常報表作業 

一、將每日之各項現金收入及支票存入學校公庫，並鍵檔（D：＼收據明細檔）。 

二、製作日報表，內含三個工作表：資金日報表、資金日報明細表、收入分類明細表（D:\

日報表）。 

（一）資金日報表：連結資金日報明細之增減金額後之總表、支票代收。 

 

（二）資金日報明細：將各銀行帳戶每日的收支金額顯示於此表。 
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（三）收入分類明細表：由 D：＼收據明細檔，拮取各日之收入並分類： 

 
三、零用金之支出：零用金之支應，需持核章完成之支出憑證（4000 元以下之款項）、請領款

人在憑證上簽名領款後，管理人員在憑證上加蓋付訖章、註明日期，編號記入現金簿(零用

金備查簿)，並鍵入檔 D：＼零用金支付，當支付超過總金額（50000 元）之 2/3，將憑證依付

訖日期整理後列印清單，連同原始支出憑證，送相關單位審核，依程序撥補。 
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貳、每週固定整理各項貨款（經校長簽准之支出傳票）、應退款項。 

一、匯款作業：依廠商相同者，合計貨款＼進入彰銀匯款支票系統 371.lnk＼ 

 

（一）使用大批匯款時：＼進入國內匯款輸入系統＼系統維護＼客戶資料維護＼查詢＼ 

輸入廠商統一編號（查詢廠商代碼）＼（將客戶代碼註記於憑證上） 
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1.點選國內匯款輸入系統＼匯款作業＼匯款資料維護＼新增＼鍵入客戶代碼、匯款日

期、金額等（記錄匯款編號於憑證上）,輸入完畢後＼離開 

 

2.點選查詢與列印＼匯款資料列印＼輸入匯款編號之起迄碼＼列印＼離開 
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3.點選轉出臨櫃匯款磁片＼製作銀匯款磁片（百年規格）＼點選帳號、日期、匯款編號

＼資料路徑（D:\彰銀匯款\(新增依匯款日為名稱之資料夾)＼列印遞送單。將核章後之提款

條、匯款明細、遞送單、檔案，一起送至銀行出帳。 

 

 

二、支票作業：依廠商相同者，合計貨款＼進入台中銀行支票系統＼使用者：BANK， 

密碼 1234＼一般開票＼點選開票客戶＼到期日＼金額＼下列有４個小方框皆勾選後 

按確認，開票的資料會列於下方（將空白支票安裝於點陣式印表機上） 
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（一） 點選支票列印＼→選取點陣印表機→選取列印格式(123,Letter Fanfold8 1/2x11 in) 

＼點選列印的支票＼點列印 

 

（二）→支票列印完成→將支出憑證、提款條、支票一起送至相關單位核章→核完章之支

票→鍵入支票明細檔（D:\未兌支票\支票明細） 

（三）→通知廠商帶公司大小章到校領取→若無法到校領取，請廠商檢附回郵掛號信封，

學校將印出支票簽收單（D:\未兌支票\支票簽收-套表）連同支票一起寄出。 

 

三、學生退費作業(轉入郵局戶頭作業如下列)(若開立支票同上列) 

（一）由郵政薪資轉存系統(C:\PRSB\)＼ 
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1.點選建立每月薪資資料（整批）＼選擇轉發日期(依指示製作檔案．．＼檔案存於（D:\

郵局轉存備份）（依轉存日期、款項名稱製作資料夾） 

2.將出帳之單據送至銀行、郵局前，需先傳送電子檔至郵局： 

開始＼業務資料傳輸（V2.2）＼登入 

 

3.點選薪資業務＼薪資轉存資料＼（新增傳送） 
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4.鍵入各項資料後，檔案名稱：＼瀏覽（D:\郵局轉存備份\(資料夾)＼（開始處理） 

 

（二）鍵入通知單主檔(D:\退費等資料\狀態更改退費或代轉獎學金明細)套印通知單，發

與各班導師，轉交同學帶回給家長簽回或領支票。 

 

參、每月固定之作業 

一、每月５日之前，製作由教務處送出之上個月份之鐘點費資料（需經會計、人事、校長
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簽核後），由桌面進入慧二薪資系統   

 

（一）非固定項應發作業＼鍵入(年)(月)＼點選項目名稱＼單位＼姓名＼鍵入金額 

 

（二）非固定項應扣作業＼點選代扣項目名稱＼單位＼姓名＼金額
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（三）印出印領清冊：列印各月薪資報表＼鍵入發放日之年月＼選取各項應發項目、應扣

項目＼選取右側之（年）（月）、勾取（存底）＼通知單備註：何時轉入＼勾取（預

覽）＼點選（報表列印）＼列印出印領清冊 

 

（四）印出郵局轉存明細：金融單位轉存作業＼點選非固定項目（選入下列轉存項）＼非

固定代扣項（不需要的去掉）＼點選最右側之媒體轉存作業，點選（薪資轉帳）＼
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轉帳日期＼選取（指定檔案路徑）－需上傳給郵局之檔案，存入(D:\薪轉存-郵)＼選取

（依薪資清冊）＼選取（計算轉帳總額）＼列印轉帳總額、列印團體存單＼產生轉

存媒體＼備註：鍵入發放的項目（鐘點）或（薪資）＼清冊、提款條等送各主管單位核章。 

 

（五）將出帳之單據送至銀行、郵局前，需先傳送電子檔至郵局： 

開始＼業務資料傳輸（V2.2）＼登入 
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1.點選薪資業務＼薪資轉存資料＼新增傳送 

 

2.鍵入各項資料後，檔案名稱：＼瀏覽（D:\薪轉存-郵-檔案名稱）＼（開始處理） 

 

（六）發放 E-mail 通知受領人明細：列印各月薪資報表＼鍵入(年)(月)＼點選左下方之自

動以 E-mail 分送同仁「薪資同知」＼ 
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1.＼系統會同時開啟 Outlook 及 Word 資料原始檔＼會先顯示如下，點選是＼ 

 

2.顯示 Word 合併文件原始檔＼點選合併列印工作欄內之開啟資料來源＼C:\V15\MAIL\

月薪.xel＼會顯示當月之薪資或鐘點資料 
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3.＼合併到電子郵件＼鍵入主旨列後按確定＼Outlook 發送 mail 訊息＼發送完畢後＼關

閉 Word 合併文件原始檔＼詢問是否儲存至月薪＼否 
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二、每月十日前，繳納完成代扣繳所得稅額： 

（一）核計上個月應列所得及已代扣之所得稅資料：先由（慧二薪資系統）中的列印各月

薪資報表＼點選（年）（月）將右側之應稅清冊及統計印出。 

 

（二）先統計上個月的印領清冊之所得總額及應扣繳稅額合計是否符合。 

 

（三）篩選會計室提供之上個月所有紙本傳票，是否有未列入之其他所得，逐一記入統計。 
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（四）影印上列之統計表後，黏貼於單面憑證，送相關單位核章。 

（五）核章後，至網頁 http://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/front/ETW144W11 鍵入相關資料 

後，確認送出，並印出繳款單（可先存入 D:\所得稅\），併提款條、支出憑證送會計室出

帳，必需於每月十日前繳納完畢。 

 

 

http://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/front/ETW144W11鍵入相關資料
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三、每月十五日前，需繳納退撫基金（人事室提供）、公保費（人事室提供）、二代健保補充保

費（人事室提供健保費資料）。 

（一）二代健保補充保費計算：先由（慧二薪資系統）中的（補充健保相關作業）＼點選

（年）（月），將右側之預覽總額明細印出。 

 
1.上列清冊之固定薪資→扣除國中導師應免稅部分，應與下列公式之金額相符。 

（上列清冊是由系統產生出來的，因系統對於導師費免稅部分，無法將高(2000 以內免稅)、國中(3000 以內免稅)區隔，故統一

設定導師免稅部分為 2000 以內免稅，每年年底時需另做清冊，扣除國中導師超過 2000 以上之免稅數字） 

固定薪資＝（月支薪額＋專業加給－應扣退撫）＋高中導師 2000 以上應稅部份 

2.上列清冊之非固應發→該月非固定所得之各項應稅金額（鐘點、薪資內之其他、汽油

費、其他所得等）。 

3.上列清冊之當月投保金額總額→與健保費繳費單上之總數相符（人事室提供）。 

4.單位應負擔補充保險費＝（當月支付薪資總額－當月投保金額總額）*1.91％ 

5.兼職所得人之繳納明細→先由（慧二薪資系統）中的（補充健保相關作業）＼點選（年）

（月）＼點選匯出相關所得人之基本資料右側之預覽明細印出。比對是否與當   

月之各項所得扣取之補充保費相符。 
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（二）將單位、個人應付補充保費清冊及相關佐證資料，核章後，黏貼於單面支出憑證，

送相關單位核章出帳。 

（三）上列憑證核章完畢，進入 https://eservice.nhi.gov.tw/2nd ，點選 

   補充保險費網路明細申報及列印繳款書系統 

    

    

https://eservice.nhi.gov.tw/2nd
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1.進入系統後＼自然人憑證登入＼個人之身份證號及ＰＩＮ碼等 

 

輸入學校統一編號６４７０２００７ 
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2.進入系統後＼建檔作業＼扣繳補充保險費資料維護（輸入已代扣個人之補充保費資料）

＼申報作業＼列印繳款書-依各類所得＼合併列印＼；列印作業＼繳款書及試算-依投保

單位\輸入單位相關資料後，產製繳款書＼列印。 

 

    3.將繳費單、提款條、支出憑證送會計室出帳，最慢需在 15 日前繳納完畢。 

四、每月二十日前，需繳納勞退２％。（人事室提供） 

五、每月二十五日前，需發放當月薪資（人事室提供薪資冊、學務處提供代導師費、各

項代扣項目等）。 

（一）由桌面進入慧二薪資系統   

1.先由＼設定同仁基本資料（核對薪額、專加、健保眷口數．．等） 
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2.再至＼固定項目計算修改＼鍵入(年)(月)＼計算當月固定薪資＼再鍵入代導師費

之增減。 

 

    3.其他所得及加油費→非固定項應發作業＼鍵入(年)(月)＼選取項目名稱＼單位＼

姓名＼金額。 

       4.非固定項應扣作業＼點選代扣項目名稱＼單位＼姓名＼金額。 

（二）印出印領清冊：列印各月薪資報表＼鍵入發放日之年月＼選取各項應發項目、應扣

項目＼選取右側之（年）（月）、勾取（存底）＼通知單備註：何時轉入＼勾取（預
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覽）＼點選（報表列印）＼列印出印領清冊。 

 

（三）印出郵局轉存明細：金融單位轉存作業＼點選項目（帶入下列轉存項）＼非固定代扣

項（不需要的去掉）＼點選右側媒體轉存作業（薪資轉帳）＼轉帳日期＼選取（指定檔

案路徑）－需上傳給郵局之檔案，存入(D:\薪轉存-郵)＼依薪資清冊＼選取計算轉帳總額＼

列印轉帳總額、團體存單＼產生轉存媒體＼備註：鍵入發放名稱。 

（四）印領清冊、提款條、媒體轉存單等送各主管單位核章。 

（五）將出帳之單據送至銀行、郵局前，需先傳送電子檔至郵局： 

業務資料傳輸（V2.2）＼  

 
1.點選薪資業務＼薪資轉存資料＼（新增傳送） 
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2.鍵入各項資料後，檔案名稱：＼瀏覽（D:\薪轉存-郵-檔案名稱）＼（開始處理） 

 

六、每月月底前，繳交節費電話費、勞退 6％（依寄來之繳款單繳費）。 

肆、每年固定時期之作業 
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一、每學期執行二次收取學生費用作業：(請參考學雜費作業) 

上學期（約暑期輔導、10 月底）、下學期（約寒假輔導、3 月底）。 

二、每學期計算、繳納私校退撫準備金(依人事室公函規定)：（D:\退撫基金） 

上學期 9 月底以前、下學期 3 月底以前。 

三、每年農曆除夕前十日發放去年之年終獎金。(人事室提供原始資料) 

進入慧二薪資系統＼年終工作獎金＼鍵入(年)(月)＼計算全部獎金＼選取報表年＼再

依個人去年之兼任行政狀態做調整＼列印全部存底＼送各相關處室核章。 

 

四、每年 1 月底前，執行去年整年度之所得稅申報作業： 

 （一）先至慧二薪資系統＼所得稅額媒體申報＼年度＼統計所得（每月合計）＼列印全年

所得分項統計及明細清冊＼（製作調整應稅所得資料之更正清冊經相關單位核章後）＼鍵

入應調整之資料後，再列印正確之統計及清冊備存＼E-mail 分送同仁通知（核對）

＼點選路徑＼製作媒體檔。 

 

 （二）所得稅申報程序 
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1.至國稅局下載安裝「扣免繳及股利資料電子申報系統」＼確定＼資料建檔＼申報

單位基本資料維護。（使用者密碼：無） 

 

      2.系統管制＼所得檔匯入（合乎媒體申報作業要點 250bytes 文字檔）＼選擇由慧二

系統轉出之媒體檔案-匯入。 

    

      3.資料建檔＼申報資料產生處理（由該系統再次產生媒體檔）（若無法順利產生需查明

原因更正，再重新產生） 

      4.資料建檔＼申報資料審核處理（審核申由上列動作產生之媒體檔，不要審核入之原始檔） 

      5.傳輸＼網路申報資料傳送＼密碼＼列印網路申報執聯、各類所得扣繳暨免扣繳憑



 - 26 - 

報書（留存備查）如下：

 

      6.列印＼申報單位各類所得清冊、扣繳憑單（備查） 

    7.發放扣繳憑單予校內同仁，寄發扣繳憑單予校外所得人。 

 



 - 27 - 

五、每年 1 月底前，去年之各類所得的補充保費明細申報完成、每年 2 月開始申報扣除額 

電子資料交換系統（個人捐款資料之上傳）。 

  六、每年 12 月底執行之工作 

（一）發放所得扣繳選定表（表格存 D:\所得稅），調查教職員工下一年所得扣繳方式，

收回後進入慧二薪資系統＼設定同仁基本資料＼逐一修改。 

（二）電子發送當年度之保險證明：＼進入慧二薪資系統＼開立年度保險證明＼年度＼

統計保費＼E-mail 分送通知＼列印存底備查。 

（三）統計全校當年度每個人之捐贈所得，並逐一開立捐贈收據。 

 

 

 

 

 


