十三、主計室

	單位
	職稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	主計室
	主任
	周孟觀
	綜理室務
	

	
	第一組組長
	徐士弘
	1.綜理第1組業務、收支憑證複核及主任傳票授權核章。
2.複核年度概預算籌編、收支估計表，及年度預算分配之彙整。
3.教育部通報業務分派及控管。
4.線上簽核公文系統業務之分派。
5.協辦籌劃會計業務講習。
6.大學及各類評鑑主計室業務撰稿與彙辦。
7.主計室SOP建置之彙辦。
8.室務會議行政事務。
9.200萬元以上(含200萬元)招標案之監標。
10.主計室中長程發展等計畫撰稿與彙辦。
11.統籌第1組相關法令規章修訂之傳閱。
12.其他臨時交辦事項。
	

	
	專 員
	戴子英
	1.年度概預算之籌劃、彙編、報送及相關公文會辦(含年度各單位基本需求預算費之分配)。
2.主管業務之電腦基本資料建置、維護與管理，暨主管業務收支審核、傳票覆核、 採購案之監辦暨憑證調閱申請之會辦。
3.教育部查帳函文等行政事務。
4.部門預算經常門(5學院及專班經費、用人費用除外)暨學生公費及獎勵金之請案、簽付案原始憑證及相關契約文件會簽案業務審核暨科目訂定、預算控制暨 電腦系統作業審核處理。
5.全校財產監盤、事務檢核及其他臨時交辦事項
	

	主計室
	組 員
	黃秀英
	1.第1組經費零用金傳票覆核。
2.主管業務之電腦基本資料建置、維護與管理，暨主管業務收支審核、傳票覆核、 採購案之監辦暨憑證調閱申請之會辦。
3.實習津貼、公費生公費等經費，及資訊學院部門預算經常門(專班經費除外)收支 審核、經費之請購案、簽付案、原始憑證及相關契約文件會簽案業務審核暨科目 訂定、預算控制暨電腦系統作業審核處理。
4.學雜費等收入及退回之文件會簽案業務審核暨科目訂定暨電腦系統作業審核處理。
5.用人費用(部門經費及5項自籌統籌經費)及相關提列之代收代付款原始憑證及相關 契約文件會簽案業務審核暨科目訂定、預算控制暨電腦系統作業審核處理。
6.協助月報6項自籌收入支給人事費比率之計算。
7.全校財產監盤、事務檢核及其他臨時交辦事項。 
	

	
	組 員
	陳慧玲
	1.主管業務之電腦基本資料建置、維護與管理，暨主管業務收支審核、傳票覆核、 採購案之監辦暨憑證調閱申請之會辦。
2.部門經費雜項費用計畫、其他補助收入及相對應支出科目(含經資門)之請購案、 簽付案、原始憑證及相關契約文件會簽案業務審核暨科目訂定、預算控制暨電腦 系統作業審核處理。
3.其他補助計畫憑證每月餘額與明細帳覆核、結案、憑證裝訂。
4.全校財產監盤、事務檢核及其他臨時交辦事項。
	

	主計室
	組員
	吳淑卿
	1.分期實施計畫及收支估計表編製與報送(含年度補助款分配)。
2.主管業務之電腦基本資料建置、維護與管理，暨主管業務收支審核、傳票覆核、 採購案之監辦暨憑證調閱申請之會辦。
3.專班經費收支、招生考試經費收支及學院(資訊學院除外)部門預算經常門(用人費用除外)收支審核，經費之請購案、簽付案、原始憑證及相關契約文件會簽案業務審核暨科目訂定、預算控制暨電腦系統作業審核處理。
4.全校財產監盤、事務檢核及其他臨時交辦事項。
	

	主計室
	第二組組長
	黃月惠
	1.綜理第2組業務、收支憑證複核及主任傳票授權核章。 
2.複核年度決算及會計報表編製。 
3.主計室人事業務。 
4.主辦籌劃會計業務講習。 
5.各類會議之工作報告、資料彙整及回應。 
6.年度公務統計報表(校庫基本資料)之複核。 
7.主計室內控(稽)業務之彙辦。 
8.財產監盤及事務檢核安排。 
9.200萬元以上(含200萬元)招標案之監標。 
10.統籌第2組相關法令規章修訂之傳閱。 
11.統籌建教合作行政管理費分配事宜。 
12.其他臨時交辦事項。
	

	
	專 員
	吳嘉玲
	1.會計月報、半年報及年度決算等表報之編製。(含出納會計事務查核、每月調整分錄 之編製、現金出納結存表之核對、每月銀行調節表、保證品之複核、 5項自籌超支併決算辦理、每月不發生財務短絀之估算及6項自籌收入支給人事 費比率之計算，暨主辦會計系統科目之設定及開關帳之處理)。 
2.暫付、應收應付、保固、保證金等帳務之催辦與清理。 
3.定期統計報表之彙編、報送及評鑑資料庫建檔。 
4.帳簿列印(工)及憑證、傳票保管之管理及銷毀業務，及主辦會計移交業務。 
5.各類財產帳之核對及折舊攤銷辦理，及本室財產管理。 
6.校務基金會計系統規劃、採購及管理。 
7.主管業務之電腦基本資料建置、維護與管理，暨主管業務收支審核、傳票覆核、 採購案之監辦暨憑證調閱申請之會辦。 
8.資本門(補助計畫及5項自籌計畫除外)之請購案、簽付案、原始憑證及相關契約 文件會簽案業務審核、科目訂定、預算控制暨電腦系統作業審核處理及傳票覆核。
9.審計部等機關(教育部及國科會除外)查帳函文等行政事務。 
10.其他無法歸屬組員之收支轉帳傳票複核。(含賠償公費之計算)
11.資本支出年度預算保留案之彙辦。 
12.全校財產監盤、事務檢核及其他臨時交辦事項。
	

	主計室
	組員
	陳人華
	1.主管業務之電腦基本資料建置、維護與管理，暨主管業務收支審核、傳票覆核、 採購案之監辦暨憑證調閱申請之會辦。 
2.五項自籌收支及其計畫結餘款(推廣教育收支、科技部經費除外)之請購案、簽 付案、原始憑證及相關契約文件會簽案業務審核、科目訂定、預算控制暨電腦 系統作業審核處理。 
3.建教合作計畫及其計畫結餘款(科技部經費除外)之憑證裝訂歸檔。 
4.其他代收代付款項經費(不含部門用人費用提撥部份)之請購案、簽付案、原始 憑證及相關契約文件會簽案業務審核暨科目訂定、預算控制暨電腦系統作業審 核處理。 
5.全校財產監盤、事務檢核及其他臨時交辦事項。 
	

	
	組員
	林晏如
	1.主管業務之電腦基本資料建置、維護與管理，暨主管業務收支審核、傳票覆核、 採購案之監辦暨憑證調閱申請之會辦。
2.推廣教育收支、建教合作收支-科技部經費(含計畫結餘款)之請購案、簽付案、 原始憑證及相關契約文件會簽案業務審核、預算控制暨電腦系統作業審核處理、 科目訂定及傳票覆核。 
3.科技部經費(含計畫結餘款)之憑證裝訂歸檔，及辦理科技部查帳函文等行政事務 
4.建教合計行政管理費分配相關事務。 
5.協助會計月報編製。
6.全校財產監盤、事務檢核及其他臨時交辦事項。
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