
會計室審核：
  1、是否符合簽呈批示或補助範圍等
  2、發票、收據是否有統編、抬頭、日期、店章
  3、單據金額是否正確
  4、勾選預算系統之請款金額

退回申請單位更正

決行

校長

會計室核對
是否借支經費

會計室編製應付帳款傳票
及移送出納傳票清單
轉檔至出納組

應付帳款傳票
呈核後回會計室

是

否

申請單位至
出納組繳回餘款

已借支經費
是否有餘款

是

否

2、已核准簽呈
或申請表

1、憑證粘存單
或印領清冊、
差旅費簽領表
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經費核銷作業流程圖

各單位核銷經費

否

是

核准後卷宗
回原單位

出納組開立支票及開票清單
轉檔、

會計室編製應付票據傳票

應付票據傳票及支票

校長用印
出納組支付款項

決行

校長

應付票據傳票及支票
會計主任用印

已核銷單據
填寫簽收本
送會計室入帳

 


