國立體育大學會計年度結束期間經費支出應行注意事項2012/11/15

國   立   體  育  大  學  
101會計年度結束期間經費支出應行注意事項
本校為實施校務基金制度學校，會計年度終了結帳基準日為12月31日，無延長會計出納整理作業期限（與公務機關會計事務處理不同），為因應數量龐大之會計憑證核銷撥款及帳務作業，俾使年度決算順利完成，請各單位務遵行下列事項截止日期，並請轉知所屬各計畫主持人或教師配合辦理，逾期恕無法受理，另請注意公文流程時效，必要時請承辦人員持件親送。
1、 凡於本(101)年度12月31日前發生之各項活動經費(如:用品採購.便當.研習活動餐費.上課鐘點費或報名費.差旅費等),均屬本年度支出，請確實依本注意事項規定時程辦理。
2、 本年度預算及以前年度保留款之請購簽核單或經費動支簽案，請於本年12月20日前按計畫動支，並於當日下班前送達會計室。

3、 本年度預算及以前年度保留款經費核銷案件（含辦理活動鐘點費、開會便當、購置設備物品、按月撥付研究生助學金、研習鐘點費、報名費及差旅費等），請依行政程序於本年12月24日前送達會計室(以會計室收件戳為準)，切勿置於一樓信箱。
4、 各項跨年度補助或委辦計畫經費，如屬101年度費用 (例:101年12月份主持人費及按月撥付之專兼任助理助學金、鐘點費.報名費差旅費等)或取得101年度統一發票及收據者，均屬101年度之費用，請注意應於前揭期限內核銷完畢。
5、 如因特殊原因(人員怠責疏忽非屬特殊原因)未能於前述日期前(本年12月24日)完成核銷案件，請敘明原因並專案簽核同意後專人持送會計室辦理，最遲不得逾102年1月2日。
6、 工作期限至本年12月31日止之各類按時計薪人員酬金,及出差期間為12月24日起至12月31日止出差旅費，最遲應於102年1月2日下班前專人持送會計室辦理。
7、 購建固定資產預算之保留，請依「中央政府附屬單位預算執行要點」第十一點(七)規定辦理，填列購建固定資產預算保留申請表（附表一）敘明理由並檢附相關文件（含合約影本及各計畫最後一次付款資料，合約影本並請簽章及加註與正本相符字樣），最遲於102年1月5日前送會計室彙整報教育部核定。

8、 跨年度之校外單位委辦或補助計畫以及推廣教育經費，會計室將依101年12月31日各計畫帳載數逕轉列下年度得支用數,各單位無須辦理保留申請；已屆執行期限之計畫，若有特殊因素須辦理經費保留者，請於102年1月2日前填具保留申請表(附表二)及相關奉核展期資料辦理經費保留事宜。

9、 經校務基金管理委員會通過動支之經費，如有保留下年度執行需要，請於102年1月2日前填具保留申請表(附表二)，提送校務基金管理委員會核定保留送會計室登錄。

10、 各項暫收款、保管款及代收款等懸記帳項，請儘速核結清理，已完成履約之保證金或保固期已屆滿之保固金，請於本年12月24日前辦理退款事宜。
11、 各項預借款項(如附件1)，請於本年12月24日前檢齊原始憑證送達會計室辦理核結作業，並將餘款繳回學校。
12、 請總務處提供年度結束日（101年12月31日）文具用品盤存、郵資結存、應計利息收入等年度權責發生數俾憑納入101年決算辦理。
13、 請場館營運單位提供年度結束日（101年12月31日）止應收及預收等發生權責收入數,俾憑納入101年決算辦理。
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