國立高雄海洋科技大學會計通報處理作業
一、作業要項表

	項目編號
	其他5-2

	項目名稱
	會計通報處理作業

	承辦人員
	許素絨  聯絡分機：2177

	相關單位
	無

	辦理時間
	每年1月至12月

	注意事項
	1.教育部會計處不定期發送會計通報資訊，應每日開啟會計通報系統網頁查詢有無應辦理之通報。
2.本校會計通報系統帳號為5207，密碼應保密。

3.收到教育部會計處之通報，應即確認性質，交相關業務承辦人員簽辦，各承辦人員應於規定時限前辦理完竣並回傳。

	相關法令
	行政院訂定文書流程管理手冊

	辦理方式
	1.每日開啟會計通報系統網頁查詢有無發佈新通報。
2.收到傳真通報或自會計通報系統網頁下載通報及附件，先核對本機關是否該通報之適用機關，非適用機關則歸檔存查。

3.本機關為該通報之適用機關，視該通報性質交相關業務承辦人員簽辦。
4.如通報內容事涉相關單位，應簽會該單位。
5.通報陳核後，應於規定期限內回傳。

6.辦理完竣之通報依通報編號歸檔存查。

7.年度終了裝訂成冊。

	附件（表）
	無


二、國立高雄海洋科技大學會計通報處理作業流程圖
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