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耕莘健康管理專科學校會計室辦事細則 

民國98 年4 月 27 日行政會議通過 

民國102年 7 月 26 日行政會議通過 

第一條 本細則依據本校組織規定訂定之。 

第二條 本室置主任一人，下置組員、辦事員、書記若干人，負責執行各該管理

業務。 

第三條 會計室主任承校長之命，任期為1年，綜理本室業務，主要職掌如下： 

一、本校會計事務處理，依據教育部頒訂「私立學校會計制度之一致規

定」辦理。 

二、負責會計制度與內部管理稽核規章之編列與修正。 

三、對所屬人員業務訓練、督導與考核。 

四、對本校各單位核銷帳注意事項說明。 

五、參與各項有關經費決議案之會議。 

六、出席校內外有關會計會議。 

七、負責年度會計師有關財務及稅務之查核。 

八、負責年度預決算報告之審核，及單位經費協調溝通。 

九、教育部法令及公文，應配合業務之處理。 

十、配合經費稽核委員稽核內部審查工作： 

(一)會計稽核：有關憑證、報表、簿籍、及會計事務處理之審核。 

(二)財務稽核：有關各項財務收支數字之勾稽及查核。 

(三)財物稽核：財產物品之購置、營繕、變賣及報廢處理之審核。 

(四)預算稽核：工作計畫預算編審、執行與內控之審核。 

(五)現金及有價證券稽核：有關現金、票據及證券之處理手續及保管

情形之查核。 

十一、年度進行中申請變更計劃，辦理追加預算之編報。 

十二、年度預算經費執行之掌控。 

十三、統計與分析資料之審核。 

十四、配合財物採購之監辦業務。 

十五、對不合法或不當經費支出之建議。 

十六、辦理校長交辦事項。 

第四條 本室職員承會計室主任之命，辦理各項會計工作事宜，人員職掌如下： 

一、歲計 

(一)年度預算經費之編列與分配。 

(二)年度預算報告之編列與送審。 

二、會計 

(一) 各種收支款項及原始憑證之初審。 

(二) 各類傳票之製作。 
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(三) 根據合法之記帳憑證，完成每月會計報表及年度之帳冊。 

(四) 有價證券(定存單)及各類報表之稽核。 

(五) 年度決算報告之編列與送審。 

(六) 協助各單位財產盤點之監辦。 

三、統計 

財務報表之分析。 

四、其他 

辦理本室業務之簽核及發文等文書工作。 

第五條 本室事務之處理，除法令另有規定外悉依本細則行之。 

第六條 本細則經行政會議通過，陳請 校長核定後公布實施，修正時亦同。 


