
高雄榮民總醫院總務室【出納組】業務職掌及職務代理一覽表 

職稱 姓名 業務職掌 分機 E-mail 
職務代理順序 

1 2 

組長 

(代理) 
梁世輝 

 主管業務策劃推行及建議（綜理全般出   

  納業務）。 

 所屬員工之指導監督與考核。 

71403 shliang@vghks.gov.tw 

莊小姐

分機

71403 

鄭小姐

分機

71406 

組員 梁先生 

 維護現金安全及資金調度。 

 保管品有價證券等作業。 

 代理國庫銀行業務及履約督導。 

 本院營業稅申報。 

 銀行、郵局租賃業務。 

71403 shliang@vghks.gov.tw 

莊小姐

分機

71403 

鄭小姐

分機

71406 

組員 莊小姐 

 本院各項費款電匯及支票付款。 

 銀行票據存提、存單、有價證券等核帳 

  支提。 

 製作電匯款明細表、郵寄廠商匯款明細 

  單。 

 現金日報表製作兼辦榮華幼兒園出納業 

  務。 

 銀行對帳，製作差額解釋表。 

 臨時交辦事項。 

71403 

71406 
fljuang@vghks.gov.tw 

劉小姐

分機

71403 

梁先生

分機

71403 

組員 劉小姐 

 本院各項費款電匯及支票付款。 

 銀行票據存提、存單、有價證券等核帳 

  支提。 

 製作電匯款明細表、郵寄廠商匯款明細 

  單。 

 現金日報表製作。 

 銀行對帳兼辦科技部及醫療互助金出納 

  業務。 

 臨時交辦事項。 

71403 

71406 
lpliu@vghks.gov.tw 

莊小姐

分機

71403 

羅小姐

分機

71427 

組員 鄭小姐 

 本院員工薪津、獎金發放。 

 薪、獎金追繳扣作業。 

 各項保險、餐費、眷舍管理費代扣。 

 開立公、勞、健保、繳費證明。 

 休假旅遊及結婚生育喪葬補助業務。 

 兼辦鄭德麟基金會出納業務。 

 臨時交辦事項。 

71403 

71406 

ywcheng@vghks.gov.t

w 

吳小姐

分機

71406 

梁先生

分機

71403 
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書記 吳小姐 

 本院員工薪津、獎金發放。 

 薪、獎金追繳扣作業。 

 各項保險、餐費、眷舍管理費代扣。 

 開立公、勞、健保、繳費證明。 

 休假旅遊及結婚生育喪葬補助業務。 

 臨時交辦事項。 

71403 

71406 
lltzuoo@vghks.gov.tw 

鄭小姐

分機

71406 

楊小姐

分機

71427 

技工 楊小姐 

 薪資所得稅扣繳，扣繳憑單製作及彙報。 

 兼辦惠民基金會出納業務。 

 廠商、員工領款及現金支出帳登錄。 

 櫃台什項業務。 

 臨時交辦事項。 

71427 hcyang@vghks.gov.tw 

羅小姐

分機

71427 

吳小姐

分機

71406 

技工 羅小姐 

 收取廠商履約保證金、保固金，統一收 

  據、電子領據製作、統一發票填製。 

 門、急診、住院醫療收、退費核帳業務。 

 兼辦員工消費合作社出納。 

 本組財產管理、內部公文登記業務。 

 櫃台什項業務。 

 臨時交辦事項。 

71427 djluo@vghks.gov.tw 

楊小姐

分機

71427 

劉小姐

分機

71403 

 


