
主計室分層負責明細表 

 

工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 主任 校長 

主
計
室 

一、共同性業務 

1 

各項經費請購案及收支憑證審核之會

辦(除工作項目另有規定者)： 
  

(1)1 萬元(含)以下 代判           

(2)逾 1 萬元，30 萬元(含)以下 擬辦 代判         

(3)支付例行性水費、電費、電話 

   費、稅捐、規費 
擬辦 代判         

(4)逾 30 萬元 擬辦 審核 代判       

2  

國外出差旅費結報之會辦：   

(1)30 萬元(含)以下 擬辦 代判         

(2)逾 30 萬元 擬辦 審核 代判       

3  

國內出差旅費結報之會辦：   

(1)1 萬元(含)以下 代判           

(2)逾 1 萬元 擬辦 代判         

4 專案加班費之會辦(院頒時數以上) 擬辦 審核 代判       

5 

員工薪津(含代扣款、追補扣申請)等

人事費印領清冊、院頒時數內加班

費、國內休假旅遊、子女教育補助費

等各項補助請領、退休金補償金給付

及公、勞、健保、退撫基金、技工友

勞退準備金繳納之會辦 

擬辦 代判         

6 

奉核有案之專案計畫工作人員及臨時

人員薪資支付案件、給付個人各項獎

勵金、鐘點費、演講費、出席費、稿

費、論文指導及口試費、邀請學者來

台生活費、機票費及學生獎助學金、

工讀金等之會辦 

擬辦 代判         

7 
契約僱用人員、協辦行政事務專任助

理人員等申請之會辦 
擬辦 審核 代判       

8 

各項經費工程定作、財務之買受、定

製、承租及勞務委任、僱傭等採購案

之開標、比價、議價、決標及驗收之

監辦事項： 

            

(1)1,000 萬元(含)以下 代判           

(2)逾 1,000 萬元 擬辦 代判         
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備考 
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主
計
室 

9 

動支經費借支之會辦：   

(1)30 萬元(含)以下及支付例行性款

項之動支經費借支請示單之會辦 
擬辦 代判       

例行性項目:水

費、電費、電話

費、郵資、稅

捐、規費、保

險、退撫基金、

勞工退休準備

金、國內外差旅

費、國內研討會

之報名費或註冊

費、論文編修

費、期刊投稿

(發表)費、會

費、國外學者來

台生活費及機票

費、國外採購案 

(2)逾 30 萬元以上動支經費借支請

示單及專簽申請借支款項之會辦 
擬辦 審核 代判       

10 

代墊款項之會辦：   

(1)逾 1 萬元，10 萬元以下代墊款項

請示單之會辦 
擬辦 代判       

代墊項目 :水

費、電費、電話

費、論文編修

費、國內研討會

之報名費或註冊

費、期刊投稿

(發表)費、國外

專家學者來台生

活費及機票費、

會費、其他機關

/學校/非營利團

體之儀器使用費 

(2)專簽申請代墊款項 擬辦 審核 代判       

11 
押標金、履約保證金、保固金收支之

會辦 
擬辦 代判         

12 轉帳申請單之會辦 擬辦 代判         

13 
教職員工退休申請及離職交代手續之

會辦 
擬辦 代判         

14 聘用人員離職儲金申請單之會辦 擬辦 代判         

二、綜合性業務 

1 
主計業務相關法規之訂定、修訂及轉

知 
擬辦 審核 審核 核定 

    

2 
審計部、上級主管機關等各種經費調

查表之會辦 
擬辦 審核 審核 核定 相關單位 

依相關單位所

提資料會辦 

3 
審計部、上級主管機關及科技部等財

務收支審核通知之聲復會辦事項 
擬辦 審核 審核 核定 相關單位 

依相關單位所

提資料會辦 

         



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 主任 校長 

第
一
組 

一、產學合作、政府科研補助或委辦計畫經費審核 

1 

產學合作、政府科研補助或委辦案件

之計畫申請、合約簽定、核定案件及

結案之會辦： 

            

(1)10 萬元(含)以下 擬辦 代判         

(2)逾 10 萬元 擬辦 審核 代判       

2 

產學合作、政府科研補助或委辦計畫

經費流用或變更(含流用、變更申請

表)之會辦 

擬辦 代判         

3 

產學合作、政府科研補助或委辦計畫

機關核定同意變更計畫主持人、執行

機關、經費項目或延長執行期間公文

之會辦 

擬辦 審核 代判       

4 

產學合作、政府科研補助或委辦計畫

等案件經費請款及款項核撥公文之會

辦 

擬辦 代判         

5 
產學合作、政府科研補助或委辦計畫

款未撥先行暫墊申請單及簽案之會辦 
擬辦 審核 代判       

6 
產學合作、政府科研補助或委辦計畫

結案申請表及收支報告表之會辦 
擬辦 審核 代判       

7 
辦理科技部專題研究計畫經費結報事

宜 
擬辦 審核 審核 核定 相關單位   

二、主計人事相關業務 

1 
主計人員之任免、遷調、考績、獎懲

及訓練之陳報 
擬辦 審核 代判   人事室 

  

2 主計室自行收發公文之簽發辦理 擬辦 審核 代判       

第
二
組 

一、歲計 

1 年度概算需求預估調查作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位   

2 年度概算籌編會議資料及紀錄 擬辦 審核 審核 核定     

3 年度概(預)算之彙整及編製 擬辦 審核 審核 核定 各單位   

4 分期實施計畫及收支估計表之編報 擬辦 審核 審核 核定 各單位   

5 
歲出預算分配表之編製及國庫補助款

之請撥 
擬辦 審核 審核 核定 

總務處 

出納組 

  

6 年度預算分配作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位   

7 資本支出補辦預算之會辦 擬辦 審核 代判       

8 各單位資本支出預算執行及管控作業 擬辦 審核 審核 核定 各單位   

9 資本支出執行進度之催辦 擬辦 審核 代判   相關單位   

10 
年度終了資本支出預算保留申請暨分

配之彙編及報呈上級機關核准 
擬辦 審核 審核 核定 

總務處 

相關單位 

依相關單位所

提資料會辦 

         



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 主任 校長 

第
二
組 

二、本校部門預算及補助計畫經費審核 

1 

補助計畫案件之計畫申請、合約簽

定、核定案件及結案之會辦： 
            

(1)10 萬元(含)以下 擬辦 代判         

(2)逾 10 萬元 擬辦 審核 代判       

2 補助計畫經費變更事項之會辦 擬辦 代判         

3 

補助計畫核定同意變更計畫主持人、

執行機關、經費項目或延長執行期間

公文之會辦 

擬辦 審核 代判       

4 
10 萬元(含)以下補助計畫款未撥先

行暫墊申請單之會辦 
擬辦 代判 

  
      

5 
逾 10 萬元補助計畫款未撥先行暫墊

申請單及簽案之會辦 
擬辦 審核 代判       

6 
已核定或已簽約之補助計畫等案件經

費請款及款項核撥公文之會辦 
擬辦 代判         

7 補助計畫案件結案相關表單之會辦 擬辦 審核 代判       

第
三
組 

一、會計 

1 半年結算、年度決算之彙整及編製 擬辦 審核 審核 核定 各單位   

2 各類會計報告之編製與公告 擬辦 審核 審核 核定     

3 收入、支出及轉帳傳票之編製 擬辦 審核 審核 核定 出納組   

4 

會計報表及相關帳簿所列之應收、預

收、應付、預付、墊付、保證金及代

收付款項等之清理及簽報事宜 

擬辦 審核 審核 核定 相關單位   

5 日結單之會辦 擬辦 代判         

6 銀行帳戶調節表之會辦 擬辦 審核 代判       

7 
統一收據等之領用、銷號之核對與清

理、收入款項依限繳庫之稽催 
擬辦 代判     出納組   

8 
支出傳票及原始憑證付款後加註管制

記號查核 
代判       出納組   

9 各類帳簿之設置及登載 代判           

10 
各類會計憑證、帳簿、報表及電腦檔

案之保管 
擬辦 代判         

11 
各類會計憑證、帳簿、報表依會計法

之規定陳報審計機關同意銷毀 
擬辦 審核 審核 核定     

12 
會計憑證調閱案申請單、會計憑證拆

訂申請及增減情形表之會辦 
擬辦 代判         

13  

財產報廢(報損)、增減表及財產移撥

之會辦： 
            

(1)100 萬元(含)以下 擬辦 代判         

(2)逾 100 萬元 擬辦 審核 代判       



工作項目 

權  責  劃  分 

會辦 

單位 
備考 

第四層 第三層 第二層 第一層 

承辦 

人員 
組長 主任 校長 

第
三
組 

14 
各項退費印領清冊及學雜費退費程序

單之會辦 
擬辦 代判         

二、統計 

1 各項統計報表之編報事項 擬辦 審核 審核 核定 相關單位   

2 統計資料之保管 代判           

三、代收款、推廣教育、雜項業務及業務外收入等經費審核 

1 

代收款、推廣教育、雜項業務及業務

外收入(含場地、捐贈、權利金等)、

等案件之申請、合約簽定、核定案件

及結案之會辦： 

            

(1)10 萬元(含)以下 擬辦 代判         

(2)逾 10 萬元 擬辦 審核 代判       

2 

代收款、推廣教育、雜項業務及業務

外收入(含場地、捐贈、權利金)等案

件之經費請款(開立收據)及款項核撥

公文之會辦 

擬辦 代判         

3 
代收款收支報告表及推廣教育計畫結

案申請表之會辦 
擬辦 審核 代判       

   


