嘉義市私立嘉華高級中學

會計室工作目標

一、 主要工作項目：歲計、會計、統計。
二、 依據教學需要配合整體校務發展，核實編列預算，依法執行。
三、 按時編製各種會計報告及決算，發揮會計管理功能，達成教育目標。
四、 簡化各項物品請購付款手續，把握時效發揮財務功能。
五、 督促各處室有效使用經費，節省公帑。
六、 會計業務電腦化，提高工作效率及時掌握處理會計資訊。
會計室組織編制與職掌
一、 組織編制：本室設會計主任一人。
二、職掌：
1. 年度歲入、歲出預（概）算之籌劃、擬編暨執行
2. 擬編內部審核實施要點暨督促內部審核實施方案之執行
3. 綜理會計業務

4‧辦理財團法人變更登記

5‧每月薪資作業

6‧公費生及軍人子女學費補助之申請

7‧年度會計師查核簽證事宜

8‧學雜費收入彙整覆核

9‧勞健保收費核對及扣繳

10‧每月薪資扣繳作業，年底網路申報薪資扣繳及製作扣繳憑單
11‧其他臨時交辦事項
三、審核：
1. 年度歲入、歲出預（概）算之編製暨預算作業系統之操作
2. 歲入、歲出預算分配暨修改分配
3. 預算控制及原始憑證審核
4. 經費流用申請
5. 經費保留申請
6. 統計表報催報審核
7. 上級單位調查表報（預算執行部分）之填報及處理
四、 帳務：
1. 會計帳務作業系統操作
2. 造具收入、支出、轉帳及付款憑單等記帳憑證
3. 會計憑證及帳簿之列印、整理、裝訂、保管暨歸
4. 代收款及補助款原始憑證整理暨報表編製
5. 財產增減表、月報表及總目錄之入帳、勾稽及核對

嘉華中學健全財務秩序與強化內部控制注意事項

一、 落實預算編製，一切收支應循預算程序辦理，並切實依預算執行。
二、 定期或不定期進行現金及財務查核，加強銀行或公庫對帳單、收支單據及其他各種憑證之控管與校對，建立一切收支儘量透過金融機購
三、 落實會計審核，帳目日清月結，隨時清理勾稽。
四、 各項採購應切實依政府採購法及相關子法規定辦理，做到資訊透明化、公開、公平之採購要求。
五、 加強財產之管理運用，使資源得以做最有效及最適之配置。若有珍貴動產不動產，應依「中央政府各機關珍貴動產不動產管理要點」規定
