慈 濟 大 學 職 務 說 明 書
	單位
	會計室
	職稱
	主任

	初任本職資格條件

	性別:   男     女     不拘
	年齡:     60 歲以下

	教育程度:   ○博士  ●碩士  ●大學  ○專科   ○高中  ○不拘

	專業訓練要求
	會計相關背景


	經驗或其他
	任職本校服務至少兩年以上


	外部聯絡單位

/人員
	1. 教育部會計處

2. 各大專院校會計室


	基本職掌
	1. 預算編列、預算審核、統計及編列報表規劃年度工作目標並推動相關工作。

2. 各項收入、支出的審核。

3. 辦理決算。

4. 各項稅務之辦理
5. 推參與各項會議動與會計相關之電腦化
6. 參與各項會議

7. 主管臨時交辦任務

	工作項目及內容
	績效標準
	天
	月
	學期
	作業時間

	1. 預算編列、預算審核、統計及編列報表規劃年度工作目標並推動相關工作
	· 每年三月訂定預算編列時程
· 招開預算審核會議
	
	
	320 hr
	每年3月至6月


	2. 各項收入、支出的審核
	· 根據電腦案件及憑證核對相關資料務處理。
· 每月10、25、31日付款、於結案時間內完成審核業務。
	3 hr
	
	
	每日

	3. 辦理決算

	· 配合決算依相關規定調整帳務
· 提供各項帳務、辦法、作業流程及相關報表供會計師查核。
· 負責與會計師溝通有關財務報表之相關事宜
· 編列報教育部規定之決算報表及學校規定之年度報表
	
	
	160 hr
	每年7月至10月

	4. 各項稅務之辦理

	· 購買土地申請免徵地價稅事宜
· 出租土地申請免徵地價稅事宜
	
	
	4 hr
	

	5. 推參與各項會議動與會計相關之電腦化
	· 與收入相關之系統會議
· 與支出相關之系統會議

· 
	
	4hr
	
	不定期

	6. 參與各項會議
	· 每周參加主管會議，提報並追踪會計相關業務
· 每月參加行政會議，提報並追踪會計相關業務
· 參加校務會議，提報並追踪會計相關業務
· 參加招生管理委員會
· 參加會計主任為當然委員之其他委員會
	
	24hr
	
	定期
不定期

	7. 校長交辦辦理與會計相關之資料彙整或分析資料
	· 預算之調整
· 申請資金補助

· 有收入中心營運之分析
	
	4hr
	
	不定期


製表:             主管簽章:                     日期: 105年10月31日
說明書中的基本職掌必須是跟著系所目標(或中程計畫)來制訂
(院、一級中心要跟著校的目標訂定院與中心目標，而系所再跟隨院的目標訂定系所目標)

所以 行政助理的職掌應該是協助系所達成目標的(包含系務推動與提供教學上的行政服務)

而實驗助理的職掌，則著重在系所的實驗教學工作，達到教學目標。
基本職責:

簡明扼要的以一句話說明應盡的工作責任，而非工作活動內容
如: 組員(負責薪資)

      基本職責 : 在時效內正確無誤計發薪資獎金，確保員工權益以達人事管理目標。
      職責範圍 : 薪資、各類獎金、年終獎金之計發，並確保其正確及時效性。
工作項目及內容: 請填寫欲完成該職稱、職責所需執行之工作項目及內容
績效標準 : 請填寫各項工作達成標準的程度、頻率、時限、準確度或數量、誤差範圍等。
例如 :   工作項目及內容        績效標準
              薪資計發作業      

