七、會計室
（1） 任一計畫請務必期初先上計劃簽，奉核後執行時必需再上執行簽，執行完竣後上結案簽，如有餘款必須檢討是否繼續執行或報繳，才算完成結案，請各接受計畫補助承辦人注意。
（2） 各項活動或補助計畫，聘請校外專家學者來校演講或授課之鐘點費，屬兼職所得，依法應提繳健保補充保費，其由學校負擔者，由各計畫編列經費支付，但單筆一次支付鐘點費超過23,100元者，兼職所得人員應自繳1.91%補充保費，請承辦單位務必加會人事室開立補充保費繳款單，送請當事人自行繳費。

（3） 落實統一採購作業要求，各單位凡屬行政教學用設備、物品、勞務及辦理各項活動膳食、交通等與招商維修等，均應請總務處按權責辦理及核銷，除協調總務處同意可自行採購者外，各單位不得代為辦理，否則黏貼憑證上經辦人非總務處庶務人員簽章，不予核銷付款。動支經費填寫申請單時，必需確認並填寫清楚預算來源、項次及序號，以利預算控管。
（4） 各單位辦理任何活動，均需併案編列經費概算表，而各項活動經費請於活動結束後2星期內循行政系統辦理核銷完畢，勿累積於期末才辦結案。

會計室業務宣導：
1. 承辦任何一項活動，均需編列經費概算表，而若需借支經費，則請於簽案上一併說明預定借支金額，也請務必注意搭配學校開票時間，以免屆時緩不濟急，而各項活動經費核銷請於活動結束後2星期內連同經費決算表向會計室辦理完成，勿累積於期末才辦結案 。
2. 借支經費一律以簽案方式辦理，奉鈞長核定後，併「借款申請書」及「領據」（會計室網站備有格式）送交總務處後傳遞予會計室開立傳票。
3. 所有發票、收據，請記得寫上學校全銜(啟英學校財團法人桃園市啟英高級中等學校，統編:43622372)、購買日期，且需寫明數量、單價，切勿籠統不可以「一批」代過，若品名太多可附明細表於發票後。
4. 有關[便餐]之核銷需加附菜單明細表; 便當需附簽名單。
5. 影印或裝訂手冊，核銷時請影印封面另加註總頁數、單面或雙面印製、彩色或單色印刷即可。
6. 鐘點費或講師費，核銷時請檢附演講大綱或教室日誌，並至出納組申報。
7. 動支經費需事先提出申請，程序如下：
1. [動支經費請示單]。
2. 有關設備維修需填明原設備購買之日期、價值、使用年限。
3. 特殊案件或無法於動支單上敘明事由者，則請以簽案方式申請：
(1) 執行整個計畫案、承辦活動：其經費概算表請附於後。
(2) 未編列預算者需專簽說明。                                          
6. 所有動支、黏貼、借支申請等需支付款項的證請於奉核可後均需送回總務處登記後傳送會計室始可支付。
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