
法規名稱：(廢)郵政儲金匯業局辦事細則

廢止日期：民國 92 年 01 月 16 日

   第 一 章 總則

第 1 條

本細則依郵政儲金匯業局 (以下簡稱本局) 組織法第九條規定訂定。

第 2 條

本局處理事務，除法令另有規定外，依本細則之規定辦理。

   第 二 章 職掌

第 3 條

總稽核承局長、副局長之命，指揮監督稽核、副稽核辦理各級郵政機構郵

政儲金、劃撥、匯兌 (包括儲匯代理業務，以下同) 、簡易人壽保險 (以

下簡稱壽險) 等業務及帳務、財務以及各該項業務電腦化作業之稽核事項

，其辦公處稱總稽核室，職掌如左：

一、稽核工作之規劃及研究考核事項。

二、督導全體稽核人員查核各級郵政機構之儲金、劃撥、匯兌、壽險等業

    務及帳務、財務事項。

三、督導稽核人員查核各級郵政機構相關業務電腦化作業之管理安全控制

    與績效評估等事項。

四、查視報告書之核轉事項。

五、輔導各級郵政機構推展儲金、劃撥、匯兌及壽險等業務並提供改進意

    見事項。

六、溝通上下意見，並將各局儲匯人員品德操守及生活狀況等特殊資料適

    時向上級反映，建請調整工作事項。

七、稽核人員行程審核事項。

八、局長、副局長交辦事項。

九、其他有關稽核事項。

第 4 條

主任秘書及秘書之辦公處稱秘書室，職掌如左：



一、本局文稿之初閱事項。

二、本局經營方針、經營政策及業務計畫之編擬事項。

三、本局長期、中期、年度建設計畫及營運目標之彙編及其修訂研判、分

    析、檢討事項。

四、本局投資計畫事前評估資料之蒐集、整理及協調事項。

五、列管案件及目標管理項目之擬訂、管考追蹤與有關表報之造報事項。

六、本局機要文電之繕發及管理事項。

七、本局分層負責制度之規劃實施事項。

八、本局各單位組織之審議事項。

九、本局辦事細則之彙編、修訂事項。

十、法規之撰擬、修訂、彙編及法令之解釋、研議事項。

十一、儲匯業務年度工作考核報告之彙編及查證報告事項。

十二、局務會報及業務檢討會議之議程編擬及紀錄整理事項。

十三、本局工作簡報之編擬及審閱事項。

十四、訴願及法律案件之研議事項。

十五、本局大事記之編擬事項。

十六、儲匯年報資料之蒐集、整理、編印及保管事項。

十七、本局幻燈業務簡報之編製及管理等事項。

十八、有關業務建議案件之核轉及管理彙復事項。

十九、各單位間協調聯繫事項。

二十、局長、副局長交辦事項。

第 5 條

儲匯企劃處職掌如左：

一、儲金 (含劃撥儲金) 、匯兌、代理業務 (以下簡稱儲匯業務) 發展計

    畫之訂定、督導與執行事項。

二、儲匯業務計畫型、非計畫型資本支出及宣導費預算之估編與執行事項

    。

三、儲匯業務行銷計畫之擬訂、督導與執行事項。

四、儲匯業務之推展、創新及改進事項。

五、儲匯業務規章、單據及合約之擬訂與修正事項。

六、儲匯業務營運資料之分析與經營績效之檢討改進事項。

七、儲金利率及業務費率之擬訂事項。

八、儲匯業務使用設備之規劃與建置事項。

九、儲匯業務教育訓練計畫之擬訂、督導與執行事項。



十、其他有關儲匯業務企劃事項。

第 6 條

儲匯管理處職掌如左：

一、全區儲匯業務憑證、帳目、表報之審核彙計與清理事項。

二、儲匯業務統計資料之編製事項。

三、儲匯業務單據、簿冊、票卡等之申製、驗收、保管及核發事項。

四、儲匯業務檔案之整理保管及註銷事項。

五、查視報告書及帳款報告之審查事項。

六、司法及稅捐稽徵機關查證案件之處理事項。

七、儲匯跨行帳務之處理事項。

八、全區儲匯舞弊案件之查證處理事項。

九、公眾查詢及儲匯業務控告事件之查覆事項。

十、利息所得稅媒體申報事項。

十一、其他有關儲匯業務帳務處理事項。

第 7 條

壽險處職掌如左：

一、壽險業務發展計畫及經營目標之擬訂事項。

二、推展壽險業務之策劃、督導及考核事項。

三、壽險業務處理規章、應用單式訂製及修改之審議事項。

四、各郵區壽險業務憑證、帳目、表報之審核彙計事項。

五、壽險保險費率及積存金之研議計算事項。

六、壽險招攬佣金給付辦法及保單質押借款利率之研討及調整事項。

七、壽險投保要約之審核及簽發保單暨保費收據事項。

八、壽險業務營運資料之統計分析與經營績效之檢討事項。

九、壽險業務檔案之整理保管及註銷事項。

十、壽險業務規章之解釋及資料蒐集整理事項。

十一、壽險業務之行銷及市場調查分析事項。

十二、壽險業務使用設備之策劃及組織、員額研議事項。

十三、壽險給付及契約變動案件之審核事項。

十四、壽險經辦人員培育訓練之擬議事項。

十五、其他有關壽險業務事項。



第 8 條

壽險處職掌如左：

一、郵政資金之管理及運用事項。

二、各郵區管理局營業週轉金之監控及繳、協款處理事項。

三、策劃資金之調撥、轉存及洽借操作事項。

四、銀行往來存單及有價證券之保管、登記及本息兌領事項。

五、外匯買賣作業與結算事項。

六、貨幣市場利率之調查分析及標購公債、公司債、票券等有價證券業務

    。

七、代售小額公債之請領、登記、保管、分發及兌領事項。

八、公債買賣及附買、賣回交易之接洽及期貨交易事項。

九、國庫券、可轉讓定期存單、銀行承兌匯票及商業本票之買進及兌領業

    務事項。

十、證券市場之分析，股票之買賣、管理，價格數量之擬定、控盤及下單

    暨增資配股現券之保管。

十一、國外債券、股票、基金及外幣之投資組合企劃事項。

十二、其他有關財務事項。

第 9 條

總務處職掌如左：

一、印信之保管及使用事項。

二、文書之收發、登記、繕校及檔案保管事項。

三、本局財產之購置、管理、修繕、保險及變賣事項。

四、各種文具單冊、機具器材及物料用品之採購、保管及分發事項。

五、本局現金出納及劃撥支票之支付、轉帳事項。

六、儲匯票券之交印事項。

七、本局員工薪津發放事項。

八、刊物、圖書之訂閱及管理事項。

九、本局水、電、空調、照明及電話總機等設備之修護事項。

十、本局勞工安全、環境衛生、守衛、消防、車輛管理及安全防護事項。

十一、其他有關總務事項。

第 10 條

人事室職掌如左：



一、員工任免調遣之擬議事項。

二、員工名額增減之審核及登記事項。

三、員工訓練、實習、堷育、進修事項。

四、員工退休、撫卹事項。

五、員工考勤及差假事項。

六、員工考績、獎懲、表彰事項。

七、公務人員保險及勞工保險事項。

八、員工待遇、福利互助及體育、康樂事項。

九、人事資計登記、管理及人事證明核發事項。

十、員工申請出入境證之核轉事項。

十一、人事資料之蒐集及統計事項。

十二、人事革新、政風督導及人事查核事項。

十三、其他有關人事業務事項。

第 11 條

會計處職掌如左：

一、儲匯營業預算、決算之研究、分析、編審事項。

二、本局及各郵區預算之分配執行及資金營運之策劃、分析、報告事項。

三、儲匯憑證之繕製、帳目之審核登記及會計財務報告之編報事項。

四、儲匯財務收支之審核及債權債務之登記、檢查事項。

五、本局營繕工程及購置、定製、變賣財物案件之審核事項。

六、儲匯固定資產異動登記、折舊攤提、價值重估之辦理及保養檢修、報

    廢換新之會核事項。

七、本局耐用物品之審核、登記管理與移轉事項。

八、本局庫存現金、有價證券及銀行存款之檢查、報告事項。

九、儲匯會計制度及有關儲匯會計事務處理程序之研擬、修訂及核議事項

    。

十、本局及其他有關內部審核事項。

十一、儲匯統計資料之蒐集、審核、分析、報告事項。

十二、其他有關儲匯會計統計事項。

第 12 條

電子處理資料中心職掌如左：

一、電子處理資料系統硬軟體性能之研究分析與選擇應用事項。



二、電子處理資料系統硬軟體之維護與新技術之研究應用事項。

三、電子處理資料系統各種程式語言特性及功能之研究分析與應用事項。

四、郵政各種業務法令規章及手續等之研究分析與建議改進事項。

五、電子計算機各種作業制度之研究分析與設計事項。

六、電子作業系統與郵政各種業務制度之配合運用、協調改進及擴大作業

    功能事項。

七、電子計算機作業程序之擬訂與程式之編撰、試驗及改進事項。

八、輸入出資料之審查、偵錯、追蹤、改進事項。

九、人員、設備、作業及資料之安全維護事項。

十、電子計算機專業人員之進修、訓練與人才培育事項。

十一、所屬員工之考績、獎懲事項。

十二、進出口文件之撰擬處理事項。

十三、其他有關電子處理資料事項。

第 13 條

本局各處室中心分科職掌及工作員額，於各主管管理說明書內訂定之。

   第 三 章 分層負責

第 14 條

本局兩副局長劃分負責督導管理所屬各單位。第一副局長負責督導管理總

稽核室、儲匯企劃處、儲匯管理處、壽險處、電子處理資料中心；第二副

局長負責督導管理秘書室、財務處、人事室、會計處及總務處。

第 15 條

本局公務權責分為三層，局長、副局長為第一層、各處室中心主管副主管

為第二層。各處室中心科長、秘書為第三層。第一層及第二層主管得將職

權內之部分公務，授權副主管處理。主管公出請假期間，由其副主管代行

職權。

第 16 條

本局公務之處理，依性質之繁簡，責任之輕重區分如左：

一、極重要及重要公務由第一層主管處理之。

二、普通公務由第一層主管授權第二層主管處理之。



三、例行公務由第二層主管授權第三層主管處理之。

第 17 條

本局各處室中心應就其職掌範圍，按前條規定，將公務區分為極重要、重

要、普通三種，並擬訂分層負責明細表簽報局長核定之。

第 18 條

本局各層人員處理授權事務所負之責任如左：

一、各層負責人員逕行核定處理之事件及代判之文稿，均應負行政上及法

    律上一切責任。

二、普通事務以各處室中心名義行文者，如有錯誤，由相關處室中心主管

    人員負責或科長、秘書負責。

三、引用法律規章或文字數字及行文手續之錯誤，由擬稿人及主管科長秘

    書負責，關係重大者，各處室中心主管應負連帶責任。

四、文件繕寫錯誤，由承繕及校對人員負責。

五、文書、票款及財物之收發，如有遺漏或錯誤，由經辦人負責，關係重

    大者，其他有關人員應連帶負責。

六、其他錯誤事項依事實及職務說明書之規定，分別課以責任。

第 19 條

第一層主管對授權事項，如發現被授權人有違反法令、指示或逾越權限者

，得隨時糾正之。必要時得變更授權範圍。

第 20 條

本局對外行文以局長名義行之，並依第十六條之規定層次核判，其他授權

事項之行文，由被授權單位各自以單位名義行文，由相關主管負責核判。

第 21 條

依分層負責處理之公務，因情況特殊必須緊急處理時，各處室中心主管得

依其職掌先行處理，補請核定。

第 22 條



各級人員之職責，依其職務說明書之規定。

   第 四 章 會議

第 23 條

本局研擬儲匯重要法案或處理重要事務，得組成專案小組討論之。該專案

小組由局長親自主持，或指派副局長主持，其決議案由局長核定施行。

第 24 條

本局為檢討儲匯業務之經營績效及施政得失，應按月舉行局務會議及按季

舉行業務檢討會議，各單位主管應將檢討結果及局長副局長提示事項，負

責執行並提出報告。

第 25 條

前條會議之出席人員，為局長、副局長、各處室中心主管，列席人員由局

長指派之。

   第 五 章 一般事務管理

第 26 條

本局文書處理依郵政公文處理須知及有關法令規章辦理。

第 27 條

本局人事管理依交通事業人員人事管理法令及其他有關法令辦理。

第 28 條

本局財務管理依郵政會計制度、財務手冊及其他有關法令規章辦理。

第 29 條

本局事務管理依郵政事務管理規章及其他有關法令之規定辦理。

   第 六 章 附則



第 30 條

本細則自發布日施行。


