
1 
 

                 玄奘大學校務行政 

                  工作流程標準書 

 
工作項目 退撫基金業務 

文件編號 
X00-008-

008 
頁次 2 

公佈日期 99 年 6 月 日 

機密等級 機密□普通□ 

承辦人 何素珠 
修訂日期 

109 年 3 月

修訂 
版次 2 

職務代理人 何宜真 

1、 目的：依當學期註冊人數繳納退撫金並辦理前一學期退費補納與異動申報。 

2、 適用範圍與對象： 

3、 名詞定義： 

4、 辦理時間：每年 3月與 9月 

5、校外關係法規： 學校法人及其所屬私立學校教職員退休撫卹離職資遣條例 

6、校內關係法規： 學雜費收費標準 
玄奘大學學則 

7、重要釋令： 依據教育部 94 年 5 月 12 日台高通字第 094005381 號 

8、執行注意事項： 1.計算基金金額時，以「元」整數為單位，角以下四捨五

入。 

2. 上學期 9/30 前、下學期 3/31 前將退撫金繳至退撫會，未

於期限內繳納，每逾一日加微應繳金額百分之三之滯納

金。 

3. 校內 E化註冊系統下載前一學期退撫退費補納報表核對無

誤後送人事室。 

4. 確定註冊人數及人事室下載報表時程，依註冊流程會議辦

理 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  

11、管制流程圖及作業時程 

流程 權責單位 相關說明 使用表單 

http://sec.hcu.edu.tw/front/bin/ptdetail.phtml?Part=L2-1&Category=22
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製作前一學期
退撫基金退費補納明細表及

退撫會學生學籍異動名冊

陳報人事室

教務處提供當學期註冊

人數

人事室至學雜費系統下載

退撫基金統計表彙整陳報

人事室、董事會預算系統

登錄預算

會計室審核、

登錄預算控制

有誤

正確

教務處提供前學期補註

冊名單
會計室帳列學雜費收入

報表

退撫基金作業流程圖

校長核定

繳納退撫金至退撫會


