出納組
	職稱
	姓 名
	業　務　職　掌
	E-mail
	分 機

	組長
	曾國鐘
	1. 綜理出納業務。
2. 與公庫銀行就收入、支出款項對帳。
3. 製作存款往來調節表。
4. 活期與定期存款之調節。
5. 製作教職員工薪津、交通費清冊
6. 扣繳教職員保險費及退輔基金繳費。
7. 製作不休假加班費、考績獎金、年終獎金印領清冊。
8. 製作教職員工所得扣繳憑單。
9. 其他臨時交辦事項。
	ma88701@mail.nptu.edu.tw
	13300

	專員
	陳三惠
	1. 辦理各項鐘點費和津貼之造冊、請款與支付作業。
2. 經管現金、票據等之收入、保管、存款、入帳與收入傳票審核作業。
3. 款項撥存郵局作業。
4. 製作教職員工所得扣繳憑單。
5. 協助本組同仁相關業務。
6. 其他臨時交辦事項。
	sunal@mail.nptu.edu.tw
	13302

	助理
	吳宜蓁
	1. 辦理公、自費生註冊事宜，並與銀行就所收註冊費進行對帳。
2. 辦理學生休學、退學、退選、退宿等退費事宜。
3. 學生公費印領清冊之製作及發放。
4. 實習生實習津貼之發放。
5. 款項撥存郵局作業。
6. 協助本組同仁相關業務。
7. 其他臨時交辦事項。
	izan1215@mail.nptu.edu.tw
	13303

	契僱事務員
	黃美玲
	1. 零用金保管、借支、憑證核對、匯款及現金核發作業、請領及備查簿製作。
2. 傳票審核、支票開立及匯款作業。
3. 出納系統及零用金系統轉入薪資作業。
4. 薪資所得資料登錄建檔，匯入薪資系統。
5. 協助同仁取得個人所得資料及報稅業務。
6. 協助本組同仁相關業務。
7. 其他臨時交辦事項。
	pt1103@mail.nptu.edu.tw
 
	13304

	契僱事務員
	邱春鶴
	1. 辦理儲金局存款、付款作業。
2. 協辦整理傳票繳回會計室。
3. 收、遞送公文。(洽辦儲金局業務，需在下午四時以前辦理。
4. 協助本組同仁相關業務。
5. 其他臨時交辦事項。
	chiou@mail.nptu.edu.tw
	13301

	專員
	滕學臣
	1.薪資及導師費、交通費之核發及所得稅之扣繳。
2.超支、兼課、代課鐘點費之核發。
3.零用金之管理。
4.各項收入之繳庫作業。
5.各項退費之處理。
6.依據支出傳票辦理支付業務。
7.工讀金之核發。
8.教職員工生所得之彙整及申報暨扣繳憑單之處理。
9.上級臨時交辦事項。
	tsc1019@mail.nptu.edu.tw
	13305



