
貳、請(採)購作業流程 

一、一般採購 (由庶務組負責採購) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

需求單位 庶務組 

上網填寫

請購單並
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交庶務組 

納入系統管制 

經審核通過後

進行採購 

完成採購交付

需求單位，黏

貼憑證黏存單

送會計室核銷

會計室 出納組

審核/呈核
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登列明細帳
送會計室 
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料，呈請校
長核准付款

匯款予廠商
或通知廠商
領款(票) 

登列總帳 
(留存) 

驗收領用

並於憑證

黏存單蓋
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審核/呈核
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核算請款

金額後，

留存憑證



貳、請(採)購作業流程 

二、自行採購 (由需求單位負責採購)  

(一)墊款方式(5,000 元以下) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

需求單位 會計室 出納組

上 網 登 錄 核 銷 

列印憑證黏存單 

須選擇ˇ沖銷，並 

註明墊款人姓名 

上網填寫請購單 

選擇ˇ自行核銷並 

備註採零用金方式 

列印，送庶務組 

審核/呈核

請購單 

庶務組 

納入管制，

審核通過後

將請購單送

回需求單位 

納入管制， 

審核通過後

送出納組

請購單及發票貼於

黏存單並蓋經手及 

證明章後送庶務組 

自行採購 

補充零用金 

每月結算，統計

表、明細表及黏

存單送會計室 

審核/呈核

黏存單 

付款予墊款人 

保留黏存單

審核/呈核

並留存報

表、憑證， 

編製傳票

送出納組 



貳、請(採)購作業流程 

二、自行採購 (由需求單位採購及核銷)  

(二)預支方式 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

需求單位 

填寫預支單 

送交出納組

會計室 出納組

審核/呈

核預支單 
預支單編碼、記錄，

送會計室審核 

審核/呈

核黏存單

編製傳票

送出納組

自行採購 

(餘款回存並下載

存款證明黏貼於

憑證黏存單)黏存

單送會計室核銷 

上網填寫請購單 

選擇ˇ自行核銷 

備註採預支方式 

列印，送庶務組 

庶務組 

納入管制

審核通過

後將請購

單送回 

需求單位 

審核通過後將會計

存查聯貼於憑證黏

存單，送會計室審核 

撥款予需求單位 

審核/呈

核請購單

上 網 登 錄 核 銷 

列印憑證黏存單 

須選擇ˇ沖銷，並 

註明預支單號碼 

請購單及發票貼於

黏存單並蓋經手及 

證明章後送庶務組

若有餘款一併繳回 

納入管

制併同

餘款送

出納組

審核/呈

核黏存單

留存憑證 



參、講座鐘點費申請作業流程 

一、由出納組付款 (非即時給付) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

需求單位 

準備領據或清冊，經 

講師填妥並簽名後 

送交出納組 (格式

可向出納組索取) 

會計室 出納組

編碼、記錄個人薪資

所得，存檔備用 

將領據或清冊黏貼於

憑證黏存單送會計室

審核 

登列明細帳，傳票與
黏存單送回會計室

輸 入 匯 款 資 料 ，
呈請校長核准付款

匯 款 或 寄 支 票
並 通 知 受 款 人

留存憑證

簽請校長核可發放

對象及鐘點費金額 

審 核 / 呈

核黏存單

登列總帳

編製傳票

送出納組 

於黏存單蓋章證明 



參、講座鐘點費申請作業流程 

二、由需求單位付款 (預支方式、即時給付) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

記錄個人薪資所得，

存檔備用 

登列明細帳送會計室 登列總帳
留存憑證

填寫預支單 

送交出納組 

審核 

預支單 

預支單編碼、記錄， 

送會計室審核 

核可後將會計室存查

聯黏貼於憑證黏存單

送會計室審核 

付票予需求單位 

(剩餘款項回存後，下

載存款證明，黏貼於

憑證黏存單) 

憑證黏存單送會計室

審核

審核/呈核
黏存單 

需求單位 會計室 出納組

簽請校長核可發放

對象及鐘點費金額 

將領據或清冊貼於 

黏存單並蓋經手及 

證明章後送出納組 

若有餘款一併繳回 

付 票 予 受 款 人 

Exc e l列印黏存單 

須選擇ˇ沖銷，並 

註 明 預 支 單 號 碼 

審核/呈

核黏存單

編製傳票

送出納組

於黏存單蓋章證明 


