
東方設計大學 

會計室行事曆 110 年 8 月 

 

 

月份 
 

 
 

項目 

 
八 

月 

 
九 

月 

 
十 

月 

 

十 

一 

月 

 

十 

二 

月 

 
一 

月 

 
二 

月 

 
三 

月 

 
四 

月 

 
五 

月 

 
六 

月 

 
七 

月 

 
 

備 註 

 

負 

責 

人 

 

*總分類帳各科目 

彙總表(月報) 

 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 

 

 

七月月報九月五日 

以前，其餘月份次 

月十五日以前報部 

及董事會 

 

 
 
 
 
 
 

麗

珍 

*借入款變動表 o o o o o o o o o o o o 

*人事費明細表 o o o o o o o o o o o o 
 

*計畫收支查核 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

特別在結報前 

 

*專帳收支查核 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

特別在結報/11月底 

*請購單--請購科目及 

額度之審核 

 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
  

 
 
 
 
 

祺

茗 

 

*收入預算執行控制表 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

 

*支出預算執行控制表 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

含資本門及經常門 

*退回「存入保證金』 

之審核 

 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

*學生休退學退補學雜 

費金額之審核及提供 

帳務處理資料 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

  

麗

珍 

 

*核銷憑證之審核 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 祺

茗 

*定存及廠商設定質權 

之定存單盤點 
o o o o o o o o o o o o   

 
 
 
 
 
 
 

麗

珍 

*核對財產增減表、銀 

行存款(日報表)及存 

簿盤點 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 

 

*計劃之收支查核 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
政府獎補款在 11 月底 

一定要查應收未收 

 

*期末調整 
 

o 
 

o 
          

o 
 

獎補助學金專戶之查 

核 
o o o o o o o o o o o o 與#514101及 

#514201核對 

*提董事會選聘會計師 

事務所 

           

o 
 

o 
 幗 

儀 

*會計師財務查核 

簽證 

 

o 
 

o 
           全 

體 
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月份 
 

 
 

項目 

 
八 

月 

 
九 

月 

 
十 

月 

 

十 

一 

月 

 

十 

二 

月 

 
一 

月 

 
二 

月 

 
三 

月 

 
四 

月 

 
五 

月 

 
六 

月 

 
七 

月 

 
 

備 註 

 

負 

責 

人 

 

*繳納退撫基金 
  

o 
      

o 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

麗

珍 

 

*平安保險費支出核對 
   

o 
     

o 
    註冊後一個月內辦 

理 
 

*學雜費收入統計 
   

o 
     

o 
    註冊後一個月內辦 

理 

*「助貸減免」及「分 

期付款生」之管控 

 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

 

*準備決算表提董事會 

審議 

   
o 

          

*決算表報部、會計師 

查核報表及決算書(上 

網公開近三年) 

   
o 

 
o 

         
11月 30日前報

部 (依來文) 

 

*各類教育部補助/配 

合款經費核銷憑證整 

理 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

 
 

o 

1.依教育部來文規 

定報部 

2.正本憑證裝訂成 

冊另存 
 

*整體發展績效型及學 

務輔導經費專帳處理 

 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 

 

依教育部規定另設 

專帳管控 

 

 
 

祺

茗 
 

*教育部雲科大校務基 

本資料庫填報 

   

o 
  

o 
        

 

*會計室網頁維護 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
  

 
祺

茗

、

麗

珍 

*財務公告及總分類帳 

各科目彙總表、人事 

費明細表及借入款變 

動表 

          

 

o 

 

 

o 

  

 

依教育部來文日期 

 

*大專校院財務資訊公 

開內容架構表 

 
o 

 
o 

 
o 

           

祺

茗 

 

*計劃之開設與其收入 

之追蹤 

 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

 

 
 

麗

珍  

*國稅局結算申報 
     

o 
        

 

*學雜費收費標準提 

校務會議 

          

o 
 

o 
  

依教育部來文日期 
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九 

月 

 
十 

月 

 

十 

一 

月 

 

十 

二 

月 

 
一 

月 

 
二 

月 

 
三 

月 

 
四 

月 

 
五 

月 

 
六 

月 

 
七 

月 

 
 

備 註 

 

負 

責 

人 

 

收入預估 
          

o 
    

 
 
 
 
 
幗 
儀
規 
劃 
、
祺
茗
助 
理 

 

固定性支出預估 
          

o 
   

 

*規劃下學年度預算, 

召開預算協調會 

          

o 
   

 

預算軟體之開放及鎖 

上 

          

o 
 

o 
  

 

*下學年度預算彙總 
          

o 
 

o 
  

 

*學年度預算分配數提 

行政會議 

           

o 
  

 

*學年度預算提校務、 

董事會議審議 

           

o 
  

6月底 7月初 

 

*預算表 
            

o 
 

七月底以前報部 
 
 

祺

茗 
*各單位零用金盤點            o 零用金盤點結果簽 

報校長 
 

*預付款/週轉金收回 
            

o 

 

7/31前要入帳通知 

當事人及出納組 

 
 
 
 
 

麗

珍 

 

*會計年度結束辦理結 

帳工作 

            

o 
 

*填報與決算資料有關 

之表格 

 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

 


