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付款作業開始

1. 業務單位辦理各項活

動依核可簽呈、預算及

請購單申請經費 

1. 供應廠商依採購單位

規定交貨 

2. 採購單位檢附相關憑

證辦理驗收及請款 

會計單位依各項已核淮之付款

憑證開立支出轉帳傳票 

依支出傳票及付款條件規定開立支票或匯款

1. 開立支票或匯款戶名應與受款人相同 

2. 開立支票應劃線、禁止背書轉讓 

3. 支付廠商款項不得由學校教職員代領 

 

1. 開立支票經出納組長、會計主任、校長用印

2. 匯款製作「匯款明細表」 

3. 登錄「應付票據明細清單」 

通知業務承辦人及廠商請款 

1. 領款人於傳票與支票簽收 

2. 由出納於傳票蓋「付訖」戳章歸還會計室

1. 月底編製「應付票據明細表」送會計室

2. 每月依銀行兌帳單核對帳面餘額 

3. 若有差異編製「銀行存款差額調節表」
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