
 總務處 SOP -139-

支付帳款標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

出納組 

1. 支票：通知廠商取款或郵寄 

2. 匯款：支票送交台銀匯入廠商指

定往來銀行(依匯款申請書) 

3. 零用金：現金轉交零用金保管人 

項     目 單     位 

庶務組 出納組 

零用金保管人 
支出憑證或零用金支出清單 

會計室及校長審核 

庶務組填寫支付清單及核准之 

1 支出憑證 2零用金支出清單送會計室簽收 

會計室製作支出傳票 

出納組開立支票送主辦會計暨校長簽章 

會計 校長 

庶務組 會計室 

會計室  校長 

出納組 會計室 

校長 

出納組 文書組  

零用金保管人 


