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臺北市立士林高級商業職業學校教育儲蓄戶管理小組組織及工作職掌表 

修正前 

臺北市立士林高級商業職業學校教育儲蓄戶管理小組組織及工作職掌表 

職務 人員 工作執掌 

主任委員兼召集人 校長 督導及管理專戶運作與核定管理小組各項決策事宜 

副主任委員 學務主任 

1.協助主任委員綜辦各項事務 

2.協助募款事宜、個案審查、經費籌措及推廣教育儲

蓄戶事宜 

執行秘書兼委員 輔導主任 

1.受理彙整各項申請補助案件 

2.彙整各項會議資料並做成紀錄 

3.定期於相關網站更新相關資訊及公開徴信 

委員 家長會長 協助經費籌措、募款及相關業務推動 

委員 家長會常務委員 協助經費籌措、募款及相關業務推動 

委員 社區公正人士 協助申請個案審查及相關業務推動 

委員 相關專家學者 協助申請個案審查及相關業務推動 

委員 主任教官 協助申請學生輔導、家訪及相關業務推動 

委員 進修部主任 協助經費籌措、募款及相關業務推動 

監督(人)員 教務主任 監督經費籌措、募款及相關業務推動 

監督(人)員 會計主任 監督經費收支與帳目管理 

 

三、工作小組組織表如下： 

臺北市立士林高級商業職業學校教育儲蓄戶工作小組組織及工作職掌表 

人員 工作執掌 

輔導室 教育部儲蓄戶月報表資料填報、綜理教儲戶各項行政事宜。 

學務處 辦理個案審查、資助及經費核銷事宜、公開徵信。 

網管中心 建立網頁管理平台及公告相關訊息 

總務處 辦理開立收據、經費籌措、募款及相關業務推動 

會計室 辦理經費審查、收支與帳目管理 

 

捌、專戶之勸募所得動支程序： 
一、校長及教職員工自行或依家長反映發現需要協助之個案學生，得向輔導室提出補助之

書面提案(申請表如附件 1)，經管理小組審核通過後撥款補助。審核前得依需要進行

家庭訪問並填寫訪視記錄表(附件 2)。 

提案一 
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二、召開管理小組審核會議： 

(一)由主任委員召集管理小組，達二分之一以上委員出席，並達出席委員二分之一以上

同意後，始得審核通過。 

(二)管理小組需依補助標準核定補助金額。 

(三)申請人導師應列席此會議進行說明。 

三、審核通過後，由總務處出納組將款項撥交補助學生、學生家長或學生法定監護人簽收，

憑證資料留存備查。 
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臺北市立士林高級商業職業學校教育儲蓄戶管理小組組織及工作職掌表(草案) 

修正後 

臺北市立士林高級商業職業學校教育儲蓄戶管理小組組織及工作職掌表 

職務 人員 工作執掌 

主任委員兼召集人 校長 督導及管理專戶運作與核定管理小組各項決策事宜 

副主任委員兼 

執行秘書 
學務主任 

1.協助主任委員綜辦各項事務 

2.協助募款事宜、個案審查、經費籌措及推廣教育儲

蓄戶事宜 

3.受理彙整各項申請補助案件 

4.彙整各項會議資料並做成紀錄 

5.定期於相關網站更新相關資訊及公開徴信 

委員 家長會長 協助經費籌措、募款及相關業務推動 

委員 家長會常務委員 協助經費籌措、募款及相關業務推動 

委員 社區公正人士 協助申請個案審查及相關業務推動 

委員 相關專家學者 協助申請個案審查及相關業務推動 

委員 主任教官 協助申請學生輔導、家訪及相關業務推動 

委員 輔導主任 協助申請學生輔導、家訪及相關業務推動 

委員 進修部主任 協助經費籌措、募款及相關業務推動 

監督(人)員 教務主任 監督經費籌措、募款及相關業務推動 

監督(人)員 會計主任 監督經費收支與帳目管理 

三、工作小組組織表如下： 

 

臺北市立士林高級商業職業學校教育儲蓄戶工作小組組織及工作職掌表 

人員 工作執掌 

學務處 
1.教育部儲蓄戶月報表資料填報、綜理教儲戶各項行政事宜。 

2.辦理個案審查、資助及經費核銷事宜、公開徵信。 

網管中心 建立網頁管理平台及公告相關訊息 

總務處 辦理開立收據、經費籌措、募款及相關業務推動 

會計室 辦理經費審查、收支與帳目管理 

 

捌、專戶之勸募所得動支程序： 
一、校長及教職員工自行或依家長反映發現需要協助之個案學生，得向學務處提出補助之

書面提案(申請表如附件 1)，經管理小組審核通過後撥款補助。審核前得依需要進行
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家庭訪問並填寫訪視記錄表(附件 2)。 

二、召開管理小組審核會議： 

(一)由主任委員召集管理小組，達二分之一以上委員出席，並達出席委員二分之一以上

同意後，始得審核通過。 

(二)管理小組需依補助標準核定補助金額。 

(三)申請人導師應列席此會議進行說明。 

三、審核通過後，由總務處出納組將款項撥交補助學生、學生家長或學生法定監護人簽收，

憑證資料留存備查。 
 


