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5 101.09.26 會計室工作執掌修訂  

6 103.04.21 承辦人異動  

7 104.12.10 承辦人異動及修正職掌  

8 106.02.18 承辦人異動及修正職掌  

9 107.11.29 承辦人異動及修正職掌  
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（一） 組織圖 
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（二） 單位與職掌 

1. 會計室主任： 

 綜理本校會計室業務 

 規劃及督導會計室業務 

 綜理預算與稽核業務 

 收、支傳票覆核 

 銀行支票用印 

 主管機關及外部來文處理 

 參加會議及相關資料提供 

 各項分析、報告 

 銀行差額解釋表的核對 

2. 范玉潤小姐：  

 每月公保、勞保、勞退、退撫、健保等核對及傳票之編製。 

 每月薪水傳票之編製。 

 部份系所之科技部及外界產學案、教育部，預算控制、單據審核、傳票編製、單

據黏貼、結案、補助師生出席國際會議報銷作業等。 

 日記帳冊、總分類帳冊、明細分類帳冊及實帳戶立沖帳明細表的列印、彙總及歸

檔。 

 會計帳務十日收支日報表編製、對帳。 

 收入傳票整理歸檔匯整管理。 

 銷帳完之傳票蓋報銷章、打洞、按照日期、傳票編號排列、並裝訂成冊。 

 學雜費收入(含學分費)分析、核對、入帳、退費及欠款催繳作業、繳費單的收單

蓋章及相關退費作業。 

 每月統計學生自治會費收入支出明細表並提供給出納組。 

 提供會計師查帳之學生人數及學雜費收入統計報表。 

 主管交辦事項。 

3. 羅文秀小姐： 

 教育部(學輔、身障)，預算控制、單據審核、傳票編製、單據黏貼、結案等。 

 部份系所之科技部及外界產學案，預算控制、單據審核、傳票編製、單據黏貼、

結案、補助師生出席國際會議報銷作業等。 

 校內經費單據審核、傳票編製、單據黏貼。 

 基礎案經費單據審核、傳票編製、單據黏貼。 

 教育部獎補助經費單據審核、傳票編製、單據黏貼。 

 推廣中心案單據審核、傳票編製、單據黏貼。 

 提供借支款超過規定未還款明細表給總務處出納組。 

 主管交辦事項。 

4. 方佳玉小姐： 

 校內經費使用相關問題答覆、單據審核、傳票覆核。 

 基礎案經費使用相關問題答覆、單據審核、傳票覆核。 
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 教育部獎補助經費使用相關問題答覆、單據審核、傳票覆核。 

 推廣中心案預算控制、單據審核、傳票覆核。 

 部份系所之科技部及外界產學案，預算控制、單據審核、傳票編製、單據黏貼、

結案、補助師生出席國際會議報銷作業等。 

 每月會計月報表製作及函報教育部。 

 每月申報資料統計表給出納組及人事室。 

 每月雇主負擔補充健保費傳票製作。 

 每月會計室工讀生工讀時數表彙整及工讀生投保退保相關事宜。 

 廠商付款傳票整理控管及帳款事項查詢。 

 10 日報表覆核。 

 學雜費繳費單製作聯繫及相關問題回覆。 

 會計室內控/ISO 窗口。 

 每年決算書製作及函報教育部。 

 綜理各類所得申報事宜。 

 主管交辦事項。 

  5.  專案助理： 

 高等教育深耕計畫之預算控制、單據審核、傳票編製、單據黏貼、結案等作業。 

 生工系所、設科所之科技部、教育部及外界產學案，預算控制、單據審核、傳票

編製、單據黏貼、結案、補助師生出席國際會議報銷作業等。 

 核對及登錄收入傳票。 

 銀行存款調撥轉會計傳票作業。 

 應付帳款銷帳作業。 

 主管交辦事項。 
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(三)職務代理人一覽表 

 

工  作  內  容 
承  辦  人 

分機號碼 
職 務 代 
理 人 

備   

註 

 綜理本校會計室業務 

 規劃及督導會計室業務 

 綜理預算與稽核業務 

 收、支傳票覆核 

 銀行支票用印 

 主管機關及外部來文處理 

 參加會議及相關資料提供 

 各項分析、報告 

 銀行差額解釋表的核對 

劉慧菁主任 

(6098) 

方佳玉 

 

 

 每月公保、勞保、勞退、退撫、健保等核對及傳

票之編製。 

 每月薪水傳票之編製。 

 部份系所之科技部及外界產學案，預算控制、單

據審核、傳票編製、單據黏貼、結案、補助師生

出席國際會議報銷作業等。 

 日記帳冊、總分類帳冊、明細分類帳冊及實帳戶

立沖帳明細表的列印、彙總及歸檔。 

 會計帳務十日收支日報表編製、對帳。 

 收入傳票整理歸檔匯整管理。 

 銷帳完之傳票蓋報銷章、打洞、按照日期、傳票

編號排列、並裝訂成冊。 

 學雜費收入(含學分費)分析、核對、入帳、退費

及欠款催繳作業、繳費單的收單蓋章及相關退費

作業。 

 每月統計學生自治會費收入支出明細表並提供給

出納組。 

 提供會計師查帳之學生人數及學雜費收入統計報

表。 

 主管交辦事項。 

范玉潤 

(6058) 

 

劉慧菁 

 
 

 

 

 

 教育部(學輔、身障)，預算控制、單據審核、傳

票編製、單據黏貼、結案等。 

 部份系所之科技部及外界產學案、教育部，預算

控制、單據審核、傳票編製、單據黏貼、結案、

補助師生出席國際會議報銷作業等。 

 校內經費單據審核、傳票編製、單據黏貼。 

 基礎案經費單據審核、傳票編製、單據黏貼。 

 教育部獎補助經費單據審核、傳票編製、單據黏

羅文秀 

(7551) 

 

 

范玉潤  
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工  作  內  容 
承  辦  人 

分機號碼 
職 務 代 
理 人 

備   

註 

貼。 

 推廣中心案單據審核、傳票編製、單據黏貼。 

 提供借支款超過規定未還款明細表給總務處出納

組。 

 主管交辦事項。 

 校內經費使用相關問題答覆、單據審核、傳票覆

核。 

 基礎案經費使用相關問題答覆、單據審核、傳票

覆核。 

 教育部獎補助經費使用相關問題答覆、單據審

核、傳票覆核。 

 推廣中心案預算控制、單據審核、傳票覆核。 

 部份系所之科技部及外界產學案，預算控制、單

據審核、傳票編製、單據黏貼、結案、補助師生

出席國際會議報銷作業等。 

 每月會計月報表製作及函報教育部。 

 每月申報資料統計表給出納組及人事室。 

 每月雇主負擔補充健保費傳票製作。 

 每月會計室工讀生工讀時數表彙整及工讀生投保

退保相關事宜。 

 廠商付款傳票整理控管及帳款事項查詢。 

 10 日報表覆核。 

 學雜費繳費單製作聯繫及相關問題回覆。 

 會計室內控/ISO 窗口。 

 每年決算書製作及函報教育部。 

 綜理各類所得申報事宜。 

 主管交辦事項。 

方佳玉 

(6086) 

羅文秀 

 
 

 高等教育深耕計畫之預算控制、單據審核、傳票

編製、單據黏貼、結案等作業。 

 生工系所、設科所之科技部、教育部及外界產學

案，預算控制、單據審核、傳票編製、單據黏貼、

結案、補助師生出席國際會議報銷作業等。 

 核對及登錄收入傳票。 

 銀行存款調撥轉會計傳票作業。 

 應付帳款銷帳作業。 

 主管交辦事項。 

專案助理

(7552) 

方佳玉 

 

 

  


