會計室工作職掌表

	職稱
	姓 名
	主   要   執   掌
	職務代

理人

	主任
	嚴立雯
	1. 綜理歲計、會計、審計、預算等相關業務。
2. 建立會計資訊系統。

3. 會計室工作計劃之擬訂與執行。
4. 會計師查核資料提供。

5. 督導例行業務之正常運作、考核工作績效。
	韋文婷
林美惠



	組長
	韋文婷
	1. 預算編列、彙總、報部、執行與控管。
2. 彙整製作薪資清冊及薪資明細表、薪資核撥檔案、統計薪資冊所得送出納組彙計全年所得。
3. 公文初步分類、會計室信箱及網頁管理人員。
4. 評鑑訪視相關業務、各項預算調查統計報表填報。
5. 校務基本資料填報。
6. 主管交辦事項、支援本室其他臨時事項。
	林美惠

曾素珠

	組員
	林美惠
	1. 製作傳票作業處理。
2. 會計資訊系統作業之管理。
3. 學生各類減免補助、就學貸款、學生團體保險費之核算。     

4. 軍訓教官、護理教師待遇、教職員工退撫基金之核算。
5. 學生就學獎補助執行成效表資料提供。
6. 會計師查核資料提供、會計檔案室之管理。
	曾素珠
蔡紹鳳

	組員
	曾素珠
	1. 會計傳票裝訂成冊與帳簿整理。
2. 各項獎補助專案之申請、管理、核銷與專帳整理。
3. 各項報部作業及校務基本資料填報。
4. 決算作業製作與報部。
5. 各學制聯招登帳、憑證整理與裝訂保存。
6. 財團法人財產增減清冊。
	 林美惠
韋文婷

	組員
	蔡紹鳳
	1. 學雜費標準制訂及呈報教育部。
2. 學雜費繳費單之製發與補發、學雜費專區資料之維護。
3. 學生註冊繳費名冊及學雜費收入統計。
4. 辦理休、退學作業與退費之核算。
5. 學雜費作業與銀行之對帳與聯繫。
6. 各學制班級及教師授課鐘點時數統計核算。
7. 辦理財團法人變更登記。
	韋文婷

曾素珠


	組員
	許淑秋
	1. 推廣教育中心行政業務。

2. 各項繳費單據整理核對。

3. 各項退費清冊核算。

4. 各項資料憑證整理裝訂。

5. 會計室網頁資料維護。

6. 其他臨時事項。
	韋文婷
蔡紹鳳
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