
開始

承辦單位填寫申請表

承辦單位代為決行

承辦單位造冊或檢據領據並黏貼憑證及附原

簽正本

相關單位核章

主計室審核報支金額是否符合相關規定，金

額計算及加總之正確性

校長或授權代簽人核定

經費是否

已借支

未滿10,000元 10,000元以上 主計室辦理沖轉

出納組以零用金

或電匯支付
主計室開立傳票

出納組辦理支付作

業，存入受款人帳

戶

結束

否 否 是

校外委員出席費申請表

鐘點費申請表

A.出納組

B.人事室


