慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	總務處

出納組
	職稱
	組長

	初任本職資格條件

	性別: ○男   ○女   ●不拘
	年齡:   40   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
	具備出納事務及監督執行能力
熟悉稅務法令、財務金融匯兌管理

具溝通協調能力

具電腦操作及基本資訊管理能力

	經驗或其他
	具金融或出納、會計實務經驗

具責任感及服務熱忱

	外部聯絡單位/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

各金融單位、志業體財務單位

	基本職掌
	基本職責：綜理出納組各項業務，確保各項業務之正確與時效性，達成服務品質目標。

職責範圍：確保出納組各項業務及職能之正常運作推行。

	工作項目及內容
	績效標準

	例行業務
	

	1.複核每日收款項目
	· 每日複核出納櫃台收款表報及單據，確認各款項正確收存及應有憑證之完整。

	2.複核出納付款項目
	· 複核出納組零用金及學校固定四個付款日以及其他臨時請撥之付款表報及支票，確保各項付款之正確、及時與學校固定付款之準時匯撥。

	3.複核銀行每日往來交易帳務
	· 複核及處理學校銀行往來帳務之登錄。

	4.複核關防及其他收據之開立
	· 複核學校正式關防收據及其他收據之開立，確認所載內容及金額之正確性。

	5.零用金管理
	· 管理出納組零用金之櫃台備零配置及支出項目之付款及回補請撥複核。

	工作項目及內容
	績效標準

	6.學雜費繳費單業務處理－彚整、更新、核帳、結報會計室
	· 處理每學期學雜費繳費單之學生基本及各項減免資料彚整，確保繳費單之順利公告與上傳。
· 每日處理繳費期間之資料庫更新與代收銀行之異動資料上傳、銀行代收期間之學生繳費資料銷帳及核帳處理。
· 於每學期開學後之次月底前完成學雜費結報會計室結案處理。
· 結案後，辦理學雜費助貸書籍費等退費陳報事宜。

	7.學生註冊、休(退)學、畢業離校業務
	· 正確處理學生註冊時之繳費異常確認及辦理其註冊程序。
· 協辦學生休、退學及畢業離校財務結清業務及相關問題釐清處理。

	8.各類收款退費案件確認處理
	· 處理學校各處室如社教中心報名費或學生住宿、制服等各項收款申退案件之繳費比對確認，確保退款業務之正確性。

	9.資金來源運用及相關業務處理
	· 有效處理學校各項資金來源之運用及核定案件之業務申辦。

	10.有價證券保管暨廠商保證、保固有價證券收退處理
	· 妥善正確處理學校各項基金之有價證券登錄與保管事宜。
· 妥善正確處理校務運作所產生之廠商保證(固)有價證券登錄及保管事宜，於到期後依奉核案件迅速處理保管品之退領事宜。

	11.基金會補助款申請
	· 針對基金會核定補助項目，配合付款日程視資金需求編製申請表請撥補助款。

	12.出納組工作日誌、定期存款明細表月(季)報編製及行政會議報告等
	· 處理組內各項表報之列編及參加各項會議、負責必要之報告。

	13.年度預算編製
	· 於規定限期內有效評估組內業務需求完成次年度之預算列編。

	14.配合會計師查核出納業務之彙整盤驗及備詢說明
	· 每年於會計師查核工作期間，確實提供相關表報資料並配合盤驗與說明。

	工作項目及內容
	績效標準

	15.廠商帳務查詢、資料修正暨問題處理
	· 妥善處理收付款案件之相關問題與資料之修正與更新。

	16.協助同學及各單位資料索取及諮詢
	· 妥善協助同仁與學生所需之組內資訊索取與諮詢。

	專案性工作
	

	17.學雜費系統、出納系統、儲值系統之功能補強及系統強化
	· 確實掌握並提升組內各系統之功能補強與強化。

	18促進有關收款業務與其他處室系統建置之系統連結與合作
	· 配合其他處室之系統建置，於收款相關業務，協助促成系統連結與資訊交換合作事宜。

	19.辦理兆豐銀之外匯循環使用額度續約
	· 確實依約辦理每年外匯循環使用額度之續約事宜。

	20.配合財產變更登記申辦基金存款證明
	· 配合於規定限期內，申辦學校基金存款之存款證明。

	21.往來金融機構之校務資料變更異動等業務申辦
	· 配合學校校務運作，辦理往來金融機構之資訊及業務異動事宜。

	22.其他－主管交辦及臨時事項
	· 迅速確實完成臨時交辦事項。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	總務處

出納組
	職稱
	組員

（櫃台及付款業務）

	初任本職資格條件

	性別: ○男   ○女   ●不拘
	年齡:   35   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
	具備出納事務之處理能力
具備基本電腦及作業系統操作運用能力
具備財務及會計基礎概念

	經驗或其他
	具出納、金融或會計財務實務經驗

具責任感及服務熱忱

	外部聯絡單位/人員
	(如教育部文教處、國科會…等，無則免填)

	基本職掌
	基本職責：於時效內完成出納組之各項收款及付款業務，確保收付款業務之正確執行無誤，以達服務品質目標。

職責範圍：每日櫃台收款業務、學校付款作業、零用金之支付與核銷撥墊…等，確保各業務執行之正確性與及時性。

	工作項目及內容
	績效標準

	1.出納櫃台各項收款作業及服務
	· 各項收款作業－收費項目及金額依各單位收費規定及申請表單為收費依據。收費金額必須當面清點後順序入帳，當日款收金額須當日結存銀行並編製款收日報表。

· 櫃台其他服務—如櫃台諮詢各項收費業務及其他相關業務，應儘量符合需求，如遇無法回覆時，應協助確認或轉介至業管單位提供服務。

	2.餐券儲值(含臨時卡回收及轉儲)
	· 及時正確處理儲值金額(含移轉、刪除與遺失卡片停權) 。
· 慈濟公費生儲值—依人文處提供之公費生名單及金額，編製慈濟公費生明細表並製作慈濟公費生專用儲值卡，配合單位公告之注意事項及期間進行核發。

· 臨時儲值卡製作－依教務處提供之新生入學人數預估備卡數量，分別編製校本部及人社院餐廳臨時卡片銷售登記表並檢核每張臨時儲值卡之面額，須於新生營前2日內完成。

· 臨時儲值卡銷售－委請學務處新生營幹部於新生營期間代售及登錄臨時儲值卡銷售登記表，並請其於上班首日結算售卡金額並點交繳回餘卡。
· 臨時儲值卡回收—新生於領取學生證後辦理餘額移轉業務，歸還臨時卡押金及結轉餘額至學生證，於開學後一個半月完成回收。

	3.圖書館影印卡核發及申補
	· 複核圖書館繳交之售卡收入明細，收核無誤後，於當日核補售出之影印卡張數。

· 控管校內應有之影印卡安全備量。

	4.他單位申領人工收據之核發、記錄及管理
	· 針對其他單位因活動或業務需求簽領空白收據後，須於次日依已開立之收據報核聯向本組報銷收款金額，並於活動結束後繳回收據存根本。
· 編製”人工收據使用登記表”，確實進行登錄簽領，並追縱收據本之定期繳回核銷及含作廢單據之完整性。

	5.學宿球場及大喜館網球場電力投幣機款處理
	· 不定期會同體育室同仁進行開箱收款作業，故障時會同修繕人員進行開箱收款作業。

· 收款金額於當日全數結存銀行清點入帳。

	6.每月15日廠商付款資料彙整結算及編表處理
	· 按月配合請款時程依據結案待付之採購單廠商應付款資料，彙整會計室開立之應付款傳票，確實比對出納系統之廠商付款金額是否相符，確認無誤後編製廠商付款報表進行付款支票開立及銀行轉、匯款表報與電子檔進行請款作業。

	7.零用金付款及請撥歸墊業務處理。
	· 經業管單位審理核定之應退費案件，於審核退費單據、流程及相關規定無誤後，即以零用金支付並由領款人當面點清現金後簽寫收據，蓋妥付訖日戳章。
· 視零用金支出情形，定期彙整期間所有支出憑證按日期依序編號粘貼，並彚編零用金補充申請單，經主管核章後，送會計室審核請款撥補。

	8.學校付款業務(每月固定四次)－支票彙開及銀行之轉、匯款業務處理
	· 支票彙開－按各付款日彚整會計室付款傳票帳列之應付款資料，交叉比對出納系統之付款金額無誤後，彙開付款支票，印製付款明細表及銀行轉、匯款電子檔進行請款，須於付款日準時完成撥款作業。

· 遇臨時付款案件，須於約定時效內完成請款流程，準時付款。

· 付款當日至各行庫辦理資金調撥、轉、匯款業務及補摺業務。

	9.學校付款陳核文件遞送
	· 出納組開立支票後啟動請款流程，經各級主管審閱核章後，須確實掌握支票及文件遞送能準時於付款日簽核下來。

	10.支票寄發、簽收及付款回執憑證之回貼整理。


	· 支票最遲應於核章次日整理寄發予支票受款人。

· 支票簽收聯須於受款人收到支票後簽收傳真或寄回學校，該簽收憑證應回貼於原付款傳票備查。

· 各項資金調撥及付款相關回執憑證(匯款書、銀行付款報表)，於付款完成後整理回貼至該付款傳票備查。

	11.付款日之退匯資料追蹤、更新及重匯處理。
	· 接獲銀行通知補、退匯時應立即進行處理。透過申請單位等儘速聯繫受款人，重新確認核對正確之匯款資料後提供予銀行重新匯款，若無法取得正確資料，則請銀行轉開支票轉回本校，另行通知簽領或寄發。

· 針對當日之匯款錯誤資料進行系統資料庫更正，確保其下次匯款得以順利匯出。

	12.撥款通知處理及補發。


	· 於付款日下午完成各項轉匯款業務後，於下午4:30由系統發送撥款通知予各受款人（傳真或電子郵件）。
· 當接獲未收到付款通知反應時，協助進行撥款內容查核確認並予補發。

	13.廠商及學生帳戶資料建檔及更新處理。


	· 收到各單位合作廠商或個人(學生) 提供之帳戶資料時，須檢核資料是否完備，隨即登錄出納系統進行建檔或資料更新。

	14.廠商帳務查詢、資料修正暨問題處理。
	· 配合廠商或個人查詢其帳務資訊，若發現問題隨即進行確認及更正。若有未付款之款項，即協助查詢說明或轉介申請單位解說處理。

	15.學雜費業務協辦。


	· 查核學生有無繳納學雜費、各類減免資格、就學貸款、申請住宿，提醒同學注意學雜費各單位辦理規定、繳費方式及繳費期限。

· 各類減免、申請住宿—經生輔組審核資格通過後，修正系統學雜費應繳金額，供同學重新列印更新後繳費單。

· 就學貸款—經課器組審核資格通過後，審核學雜費與就貸金額是否產生差異，若有出入則請課器組重新審理，若無即更新系統資料完成同學之就貸繳付作業。



	16.學生註冊、休(退)學、畢業離校業務。


	· 正確辦理學生註冊之繳費異常處理。
· 正確辦理學生休（退）學及畢業離校之財務結清手續並充分告知當事人其應收或應退款等相關權責及注意事項。
· 依據同學申請單辦理，並提醒同學應辦理事項及流程。查核學生現行在學校(各單位)之帳務情形，若欠款即請學生繳回以利帳務核銷；若需退費，符合零用金退費規定即請簽領退款收據領現或待各單位申請辦理退款作業，皆無，核印後請同學至下一關辦理。

	17.協助同學及各單位資料索取及諮詢。
	· 依據同學及單位需求，在規定範圍內配合資料索取及諮詢，儘使需求得到滿意回覆。如無法使服務對象得到滿意回覆時，即轉介至相關單位並請其單位能為其服務。

	18.廠商扣款收據開立。
	· 依據會計室付款傳票中工程違約或其他扣、罰款事項，及時開立收據並交寄廠商報帳核銷。

	19.其他業務支援。
	· 同仁休假時之業務代理或其他工作上之業務支援，確使本組業務得以順利完成。

	20.組長臨時交辦事項。


	· 非上述職務外臨時發生之業務，依組長交辦時限內完成。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
慈 濟 大 學 職 務 說 明 書

	單位
	總務處

出納組
	職稱
	組員

（櫃台及帳務業務）

	初任本職資格條件

	性別:   ○男   ○女   ●不拘
	年齡:   35   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
	具備出納事務之處理能力
具備基本電腦及作業系統操作運用能力
具財務及會計基礎概念

	經驗或其他
	具出納、金融或會計財務實務經驗

具責任感及服務熱忱

	外部聯絡單位/人員
	

	基本職掌
	基本職責：於時效內完成出納組之各項收款業務，確保金額及帳務正確登錄無誤，以達服務品質目標。

職責範圍：每日櫃台收款作業結存編表，每月銀行帳務往來明細登錄及各項關防收據開立…等，確保各業務之正確性與及時性。

	工作項目及內容
	績效標準

	1. 出納櫃台各項收款作業
	· 將當日款收之現金及票據結存銀行後，編製收入日報表並粘妥存根與各項附件憑證結報會計室。

	2. 銀行帳務作業 ( 含社會教育推廣中心
收入)
	· 於次月5個工作日內，完成各銀行往來交易明細依其正確金額、性質及會計科目詳實列帳。

	3. 關防收據開立
	· 依會計室傳票內容正確、及時開立關防收據送出核印(動物代養費、濫用藥物檢驗費、計畫補助款、捐贈款、場地借用費、招待所住宿費…等)

	4. 每日圖書館影印卡核發
	· 複核圖書館繳交之售卡收入明細，收核無誤後，於當日核補售出之影印卡張數。

· 控管校內應有之影印卡安全備量。

	5. 電力照明投幣機收款處理
	· 配合體育室、營繕組同仁至學宿籃球場及體育館網球場投幣機取回現金並及時點收結存入帳。

	6. 廠商及學生存(匯)款帳戶資料新
增建檔 (含資料變更、錯誤修正)
	· 檢核當事人所提供之正確相關資料及時新增或變更，以利付款作業正確有效率。

	7. 人工手開收據核發歸存作業
	· 充分理解申請單位之用途及時需後核發簽領空白收據，並適時追蹤使用情形。
· 收據存根聯繳回之歸檔結案處理，封箱載明明細後入庫備查。

	8. 廠商及學生帳務查詢作業
	· 及時以傳真或E-Mail方式傳送正確付款明細予受款人，以便雙方對帳處理。

	9. 學生註冊、休(退)學、畢業離校業
務
	· 正確辦理學生註冊之繳費異常處理。
· 正確辦理學生休（退）學及畢業離校之財務結清手續並充分告知當事人其應收或應退款等相關權責及注意事項。

	10. 餐券儲值作業
	· 及時正確處理儲值金額(含移轉、刪除與遺失卡片停權) 。

	11. 專案代收教師宿舍發票之簽領
	· 於每年申報綜所稅以前，整理列冊通知簽領代收之教師宿舍發票。

	12. 學雜費業務協辦
	· 協辦每學期學雜費繳費期間之各項業務，親切詳細回答家長或學生所提出之相關問題並迅速、確實提供所需之協助。

	13. 零用金付款業務協辦
	· 協助辦理零用金支付款項，正確點付金額並簽領憑證待核。

	14. 組長臨時交辦事項

	· 準確、及時完成組長臨時交辦事項。

	15. 其他業務支援
	· 主動協助各項組內外之業務支援。


主管簽章:                       日期:     年    月    日
