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	(一) 本校公文均以線上簽核為原則，由於簽核過程須使用自然人憑證，尚未申辦之主管，請務必撥冗親自前往鄰近戶政事務所申辦(依據本校電子公文線上簽核作業要點第3點、第7點辦理)。
	(二) 公文簽核，請依本校分層負責明細表(詳如本校分層負責明細表網址：http://secretary.site.nthu.edu.tw/p/412-1070-7977.php)規定之決行層級辦理。該表未規定事項，如為定期性、例行性及普通性之公文，由一級單位主管決行。倘因業務需要，需由副主管或其他人員進行決核者，須取得主管授權章始得辦理(本校職名章使用管理要點http://person.site.nthu.edu.tw/p/404-1066-77406.php?Lang=zh-tw )。
	(三) 為保護個人資料，公文「主旨」欄位請勿寫入個人資料（如身分證字號、護照號碼、出生年月日、地址……等），請主管核稿時，多加費心留意。
	(四) 為利各單位主管掌握公文處理狀況，每日系統將發出「單位待處理公文通知」之電子郵件，請督促承辦人員依公文處理時限（特急件即刻辦理、最速件1日、速件3日、普通件6日）辦理公文(依據行政院頒文書處理手冊第78點)。無法於限期內處理完畢之公文，請督促辦理線上展期申請。
	(五) 有關電子公文操作或電腦設定之問題，請至「電子公文線上簽核」服務專區查閱（網址：https://edoc2020.site.nthu.edu.tw/），或聯絡本組陳鳳如小姐（分機31357）。
	(一) 預開「自行收納款項統一收據」：公文請會辦主計室並經一級單位主管決行後，再至出納組開立收據。另為避免預開收據久未入帳造成懸帳，請督導承辦人積極追蹤款項入帳事宜。
	(二) 薪津發放：依據「中央政府機關學校員工劃帳發薪處理要點」規定，請新進人員至本校委託之薪轉金融機構(兆豐、玉山、郵局)擇一開立個人帳戶，薪轉福利及優惠措施，請參考出納組網頁。
	(三) 薪津停發：同仁如需提前離職，請督導承辦人留意行政作業時程，避免無法及時停薪而需辦理薪津繳回。
	(四) 非居住者所得稅扣繳及憑單申報作業：各單位如以暫借款或代墊款方式給付非居住者所得時，務必於「給付時」代扣稅款，並於給付後8日內，備妥已如期繳納之「所得扣繳稅額繳款書」影本、「非居住者扣繳暨免扣繳憑單網路申報申請書」及護照影本至出納組，由出納組協助辦理申報，逾期者須自行至國稅局臨櫃申報。
	(五) 存庫保管品勾稽及清理：為確保本校權益，出納組每月提供保管品帳戶明細資料供各業務單位進行勾稽及清理，請督導所屬配合辦理(依據「出納管理手冊」第35條及55條第1項第4款)。
	(六) 收取現金：各單位除出納組外，一律不得向繳款人收取現金，若有收取現金必要者，須專簽核准，奉准後向出納組領用自行收納款項收據，並於收受現金時，立即開立自行收納款項收據給繳款人 (依國立清華大學款項收納管理作業規範第2條及第4條)。
	（一）每學期上課期間，除了校本部及南大校區區間車外，校園裡還有巡迴公車往返於南北校區。校際間有台灣聯合大學系統校際專車往返於陽明交大(台北陽明校區)、中央、陽明交大(新竹光復校區)及本校，中研院區間車往返本校、陽明交大(新竹光復校區)、中央與中研院，另83號市區公車往返二校區及市區轉運站，以上車輛最新班次相關資訊均會隨時公告於總務處事務組網頁。
	（一）十五萬元以下之採購：院、所之零星整修或維護修繕作業，所需經費由各院、所填列經費編號支應或經費核定簽案，於採購程序完成後，由院、所自行辦理，免會營繕組、環安中心。但涉及結構安全（含建築法、消防法）、用電負荷等項時，仍請加會營繕組；影響景觀者應請另會辦景觀委員會。
	（一）招待所住宿服務：
	1、清華會館一至三樓共28間，每間每日收費分別為1500元、1700元及1900元。
	2、清齋十樓會館共37間，每間每日收費分別為800元及1,000元，提供各單位學術交流、研習或親友來訪之短期住宿，可多加利用。
	3、第二招待所二至七樓及清華會館四至八樓共45間，提供專任教師與客座教師ㄧ個月以上之長期住宿。
	4、學人宿舍提供一房型及二房型家庭式住宿空間，提供教師長期住宿。以上詳細資訊，請至經營管理組網頁進一步查詢。
	肆、環境保護暨安全衛生中心業務
	（一）環境保護組
	（二）安全衛生組
	（三）建安消安組
	伍、研究發展處業務
	陸、國際產學營運總中心業務
	拾壹、計算機與通訊中心業務

