	CS－004 補助及捐贈收入作業程序

	

	一、作業程序

	
	
	
	

	執行單位／人員
	順序
	處理程序
	依據資料

	範圍


	
	補助及捐贈收入係指教育部及各相關單位之經費補助收入及捐贈收入等。
	一使用表單

1.收款收據

	經辦

單位
	＊
	經辦單位依專案填製領據及相關資料陳核，領據經出納組長、會計主任及校長用印後，送至補助及捐贈單位請款。
	

	出納組
	＊
	各項補助款直接匯入學校銀行戶頭後，出納組開立「收款收據」予補助及捐助人或單位，並將相關資料等送交會計室入帳。
	

	會計室
	＊
	會計室經審核無誤後，據以編製收入傳票並陳會計室主任覆核無誤後，輸入電腦及過入總帳，並據以登錄專帳控管支出。
	

	會計室
	＊
	教育部之整體發展獎補助經費款及訓輔專款等，其各案收支應有專帳處理，其傳票亦另裝訂成冊。
	


二、控制重點

(一)各項補助款是否皆直接匯入學校帳戶。

(二)會計室對於教育部之整體發展獎補助經費款或訓輔專款等是否依規定設置專帳處理。

