生活津貼 標準作業要項表
	項目編號 
	人-10

	項目名稱
	生活津貼（結婚補助、喪葬補助、生育補助、子女教育補助）

	承辦人員
	主任、組員

	辦理時間
	每年學期間

	注意事項
	1.補助費應以事實發生日期之當月薪俸額為補助標準。
2.請領人依規定繳驗各項證明文件。
3.依據全國軍公教員工待遇支給要點，核算補助金額。

4.於e-cpa登錄並列印報銷清冊。

	有關法令
	全國軍公教員工待遇支給要點。



	辦理方式
	1.由當事人向人事室提出申請。

2.人事室依據申請規定，請申請人提出證明文件。

3.人事室審查證明文件是否確實，若不確實要求補件，確實則至e-cpa登錄並列印報銷清冊2份。

4.報銷清冊送出納組、會計室、校長核章。

5.報銷清冊1份人事室自存，1份送會計室請款。

                                                              


生活津貼 標準作業流程圖
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要求申請者補件





於e-cpa登錄並列印報銷清冊2份。





將報銷清冊送出納組、會計室、校長核章





報銷名冊1份人事室自存，1份送會計室請款








