
◆零用金申撥作業

總務處申請單位 校長室出納組 會計室項  目

1.申請零用金 總務長核章
零用金借支
申請單

是否符合申
請資格

Yes

No

校長或授權
代簽人核定

填寫請款單
並附上零用
金借支申請
單

審核並開立
傳票

1.轉付款作業
程序

2.保管零用金
借支申請單

2.撥補零用金 零用金支出

登錄零用金
撥補核銷系

統

列印零用金
撥補核銷清

單
審核

轉付款作業
程序

1.零用金撥補
完成

2.將撥補金額
登錄零用金
撥補核銷系
統並匯出備
查簿

3.歸還零用金

1 .結算零用
金並完成
撥補程序

2 .零用金繳
至出納組

1.開立收據
2.返還零用
金借支申
請單

入帳

 


