       嘉義市私立嘉華高級中學

會計室職掌表

一、每月編報會計月報表，十五日前送中辦審核。
二、編製收入、支出經費傳票及登帳。
三、教育部私校獎助金之申請、請撥、審核及監瓣。
四、決算及預算之作業。
五、辦理財團法人變更登記之作業。
六、教職員工薪俸之覆核。。
七、年度會計師查核簽證事宜。
八、各項公務統計報表之彙整、保管。
九、財物採購之監驗。
十、各項收支款項，原始憑證之覆核及保管。

十一、學雜費收入彙總覆核。
十二、勞健保及儲金撥繳收費核對。
十三、銀行存款帳目、支票存款及零用金核對。
十四、臨時交辦事項。
