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拾貳、主計室
一、組織系統 
[image: image1.png]
二、編制與員額

本室置有主任1人、組長3人、專員1人、組員6人、技工友2人、專案組員2人，合計15人。
三、年度工作目標

(一)依「中央政府總預算附屬單位預算編製作業手冊」之規定暨配合本校校務中程發展計畫所需，進行年度概、預算之籌編、分配及控管。

(二)依規定期限於每年1月20日及7月20日前編製完成年度預算第1、2期「實施計畫及收支估計表」。
(三)依當年度補助款分配月份向教育部請撥教學研究補助款。
(四)依規定期限報部申請年度經費之保留。

(五)本校會計資訊管理系統租用及維護經費之控管、辦理主計人事進用、考績、獎懲等案件。

(六)依規定期限編製各項會計報告：

1.會計月報－次月12日前編製完成。

2.半年結算報表－每年7月20日前編製完成。

3.年度決算報表－次年2月20日前編製完成。 

(七)定期暨不定期查核現金結存、有價證券、定期存款等出納業務。

(八)開立傳票、整理憑證造冊及查填教育部通報與各項報表。
(九)依預算法、決算法、會計法、審計法及政府採購法等各項法令規定審核支出憑證。

(十)依政府採購法規定會同監辦營繕及購置財物之招標、驗收。

(十一)依校務基金設置條例、校務基金管理及監督辦法、學校自訂規章辦理自籌收入帳務處理。

(十二)自行收納統一收據印製及作廢保管。

(十三)產學合作、推廣教育、受贈收入、場地設備管理收入、投資收益等自籌收入，均依報部核備之經費收支處理要點及各委辦、補助單位經費處理相關規定辦理審核、核銷、結報、憑證送審或存管。教育部計畫依「教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點」、「教育部補助及委辦經費編列基準表」等相關規定辦理，科技部計畫依「科技部補助專題研究計畫作業要點」、「科技部補助專題研究計畫經費處理原則」等相關規定辦理，農委會計畫依「行政院農業委員會主管計畫經費處理作業要點」等相關規定辦理，其他各機關之研究計畫依各機關經費處理相關規定辦理。
(十四)自98年度起彙編國立嘉義大學附設實驗國民小學之年度概、預算、會計報告(月報、半年結算、年度決算)及相關統計報表。
四、年度工作成果

(一)學校年度概、預算之籌編

1.於104年1-4月彙編各單位105年度概算需求。

2.105年度概算需求提經校務基金管理委員會審議通過，104年4月奉教育部核定基本需求額度編列預算，於104年8月26日將編印完成之預算案送立法院審議。

3.105年度預算案經常門收入2,305,679千元(含附小122,642千元)、成本與費用2,412,183千元(含附小122,642千元)，成本佔收入比例為104.62％（如附表1）。

4.105年度預算案固定資產建設142,802千元(含附小7,902千元)，其內容如下：

(1)土地改良物16,105千元。

(2)房屋建築及設備5,000千元。

(3)機械及設備73,707千元。

(4)交通及運輸設備2,300千元。

(5)雜項設備45,690千元。

(二)各單位學校預算經費之分配、執行及控管簽證

1.「105年度經費預算分配會議」於105年2月2日召開，依會議決議據以分配105年度各單位、院系經費。

2.105年度預算經費依例分上、下二期分配，第一期分配1-7月份計7個月經費、第二期分配8-12月計5個月經費。
3.105年度預算第1期及第2期「實施計畫及收支估計表」業依規定時程編製完成，於1月19日及7月18日函報教育部，並於105年1月25日及7月27日奉教育部核定。
(三)向教育部請撥教學研究補助款項，於100年度起為配合提升政府整體財務效能係採先墊後支方式辦理，105年2月23日起依教育部105基金017號通報通知暫調整撥款時程，於各分配月份15日前備文向教育部辦理請撥作業，本校皆依規定期程向教育部請撥款項。

(四)校務基金會計資訊管理系統及主計室網頁管理業務已全面電腦化，各項電腦系統之管理與維護，直接與校務基金會計資訊管理系統程式開發公司聯繫。

(五)主計室人事案件之承辦

1.人員之任免、商調、升遷、退休、考績及獎懲等人事案件，均依循主計系統辦理。

2.104年度主計室人員考績業於104年12月31日免備文送教育部會計處辦理，並經銓敘部於105年3月4日銓敘審定。
3.人員平時考核及獎勵案，平時考核紀錄密送教育部會計處。
4.主計室人員於104學年度參加行政院主計總處、教育部會計處及學校等各單位所舉辦之各項訓練、講習等終身學習計11人共1,325小時。

(六)編製收、支、轉帳傳票

編製收入、支出及轉帳傳票力求正確、迅速，受款人除無開立金融機構帳戶，開予國庫支票付款外，一律經由金融機構帳戶電匯入帳，減少不兌現支票張數，以利銀行存款對帳與查核。104年度編製之傳票計21,181張，包括收入傳票2,687張、支出傳票8,911張及轉帳傳票9,583張。
(七)編製會計月報、半年結算、年度決算等各項會計報告

各項會計報告(自98年1月起彙編嘉大附小月報、半年結算、年度決算)之編報力求資料正確詳實、迅速，並依行政院主計總處規定期限之前編報完成並陳送相關單位，其中會計月報經行政院主計總處編報績效考核均列甲等。
(八)查核出納事務

為加強出納管理，依據出納管理手冊及相關規定，召集出納查核小組成員於104年4月15-16日對出納業務進行定期實地查核工作，查核項目包括當日現金結存、有價證券、定期存款及自行收納統一收據等；另於104年9月23-24日就出納業務之統一收據部份進行不定期重點工作查核。
(九)教育部通報管理

依教育部傳真查填報各項調查表、估計表，均如期完成，104年度通報計175件。
(十)檔案管理

將各類傳票依計畫類別每日整理按月裝訂成冊，104年度除憑證送審外計造冊602本，造具清冊歸檔集中管理，調閱方便、安全。
(十一)各項業務收支執行情形

1.104年度決算如期完成，其中收支執行情形，經常門收入2,335,055千元（含附小121,091千元），成本與費用2,348,097千元（含附小123,395千元），支出占收入比例為100.56%（附小支出占收入比例為101.90％）（如附表2）。

2.104年度本校資產、負債結構狀況（如附表3）且無貸款情形。

(十二)營繕及購置財物之招標、驗收監辦

有關營繕工程及財物購置招標、驗收之監辦，均於總務處通知時間內會同監辦，本(104)學年監辦案件計：公告金額以上案件111件；未達公告金額案件270件。

(十三)憑證審核

1.由於校區分散，在有限人力資源下為提高行政效率，全面推動全校經費e化處理，簡化作業流程，並充分透過網際網路控管經費，滿足各單位暨老師對經費支用所需即時資訊之需求，並如期於年度內完成經費核銷作業。
2.隨到隨辦迅速正確審核核銷案件，本(104)學年審核之請購核銷案件合計65,207件。

(十四)自行收納款項統一收據控管

各項自行收納款項統一收據透過收據系統連線管理，並建置申請領用機制，以達到內部控制之目的，104年度自行收納統一收據領用明細詳附表4。
(十五)統計業務

經費收支預、決算數統計均依據教育部所需統計報表填報，如期陳報教育部。

(十六)建教合作暨其他補助計畫預算控管、經費審核及結案

本校建教合作計畫暨其他補助計畫，104年計有1,011件(詳附表5)，透過E化處理作業（包括以E-mail通知各計畫主持人經費執行之催結等），有效控管各項計畫經費之支用，並依相關規定執行審核，均如期完成報支並結案，104年度自籌收入決算數為(不含附小)462,402千元(詳附表6)。
(十七)保證金控管

審核保固金、保證金、保管品等是否入帳及到期，到期時經申請人申請經審核後即時退還。

(十八)主計室公文管制系統及財產管理

配合總務處公文管制及財產管理之相關規定辦理。

附表1　105年度預算案經常門經費占收入之比例(C版-含附小)

 單位：新臺幣千元
	收入
	Ａ
	成本與費用
	Ｂ
	Ｂ／Ａ

	  業務收入
	 2,163,623
	業務成本與費用
	  2,302,580 
	106.42％

	  業務外收入
	142,056
	業務外費用
	   109,603 
	77.15％

	合   計
	 2,305,679 
	合   計
	  2,412,183 
	104.62％


附表2　104年度決算-經常門支出占收入之比例(C版-含附小)

 單位：新台幣千元
	收入
	Ａ
	成本與費用
	Ｂ
	Ｂ／Ａ

	  業務收入
	2,186,828
	業務成本與費用
	2,237,334
	102.31％

	  業務外收入
	148,227
	業務外費用
	110,763
	74.73％

	合   計
	2,335,055
	合   計
	2,348,097
	100.56％


附表3　104年度決算-資產、負債結構狀況(C版-含附小)      

   單位：新台幣千元

	科目
	金額
	％
	科目
	金額
	％

	資產
	8,779,074
	100.00％
	負債
	3,681,323
	41.93％

	 流動資產
	1,707,140
	19.45％
	流動負債
	255,425
	2.91％

	 準備金
	41,894
	0.48％
	其他負債
	3,425,898
	39.02％

	 固定資產
	3,567,667
	40.64％
	淨值
	5,097,751
	58.07％

	 遞耗資產
	55
	0.00％
	  基金
	3,855,848
	43.92％

	 無形資產
	29,276
	0.33％
	  公積
	1,247,760
	14.21％

	 遞延借項
	36,837
	0.42％
	  累計餘絀
	-5,857
	-0.07％

	 其他資產
	3,396,205
	38.69％
	
	
	

	 合　  計
	8,779,074
	 100.00％
	 合　　計
	8,779,074
	100.00％


附表4　自行收納款項統一收據領用明細
	年度
	領用單位別
	領用號數
	已銷號數
	作廢號數

	104年
	總務處出納組
	000001-045000
	41,540
	3,460

	104年
	駐警隊
	300001-307200

400001-415000

500001-500700
	15,076
	7,824

	104年
	體育室
	700001-711000
	 8,048
	2,952

	合計
	
	64,664
	14,236


備註一：104年度全年印製自行收納款項統一收據計78,900張。

備註二：104年度全年印製自行收納款項統一收據未領用計0張。

備註三：尚未銷號之預開收據計0張。
附表5　104年建教合作暨其他補助計畫經費明細表

  單位：新臺幣元

	經 費 來 源
	計 畫 數 量
	核 定 金 額
	備       註

	委辦計畫小計
	864
	510,747,283
	

	教育部委辦
	8
	17,282,708
	

	科技部委辦
	545
	311,632,095
	

	農委會委辦
	87
	
79,463,454
	

	其他機關委辦
	224
	83,532,331
	

	材料試驗場
	
	5,054,420
	

	各中心檢驗計畫
	
	13,782,275
	

	補助計畫小計
	147
	124,911,256
	

	教育部補助
	68
	77,297,047
	

	農委會補助
	27
	31,497,000
	

	其他機關補助
	52
	16,117,209
	

	合      計
	1,011
	635,658,539
	


附表6　104年度自籌收入明細表

單位：新臺幣千元

	收   入    明     稱
	金         額

	產學合作收入
	334,668

	推廣教育收入
	14,758

	受贈收入
	14,669

	資產使用及權利金收入
	82,887

	利息收入
	15,124

	雜項收入
	296

	合計
	462,402


主計室





審核組





會計組





歲計組








[image: image2.png]國立嘉義大學年報

國立嘉義大學年報


