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1.經管組確認財產類別。 
2.事務組審核程序。 

主計室審核有無預算及經費用途、支給標準是
否與規定相符。 

由會計系統作動支審核登録作業。 

業務單位提出 
經費動支申請案 
支出憑證粘存單 

主計室審核 

 

開始 

是否須列
財產帳 

 

經管組確認財產類別 

否 

簽
註
意
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是 

是 

簽
註
意
見
退
回 是否與規 

定相符 

事務組審核是
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定相符 

主計室經費控管登錄 

否 

是 

送事務組下訂 或 

業務單位自行採購 

 

校長或其授權人核定 

簽會相關單位 

 

 2、集中採購(不限金額) 

(1)申請 
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1.申請人由會計網路請購系統會簽，作預算控制
列印動支經費申請單。 

2.請購單位適用共同供應契約並須另行於電子
採購系統產生請購單。 

表格-1.doc#支出憑證粘存單
http://203.64.173.121/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp
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業務單位提出 
支出憑證粘存單 
支出憑證粘存單 

簽會相關單位 

 

主計室審核 

 

開始 

是否須列
財產帳 

 

經管組確認財產類別 
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事務組審核是
否符合規定 
定相符 

主計室編製傳票 

否 

是 

校長或授權人核定 

送出納組 
開立支票滙款 

結束 

(2)核銷 
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經管組辦理財產列帳。 

1.主計室審核原始憑證及執行程序。 

2.驗收及經手人不得同為一人。 

3.由會計系統核銷審核登録。 

1.申請人由會計網路請購系統列印粘貼憑證用

紙，將原始憑證貼上。 

2.檢附原核准之動支經費申請單。 

3.逾 10萬元案件應附驗收紀錄，驗收前由事

務組通知主計室派員監辦。 

4.檢附非消耗品增加單。(無則免附) 

5.分批(期)付款表、支出分攤表等。(無則免

附) 

1.共同供應契約之支付作業以電子支付為主，

人工支付為輔。 

2.出納組依據主計室編製之支出傳票開立支票

匯款。 

軟體加會計網中心。 

表格-1.doc#支出憑證粘存單
http://203.64.173.121/APSWIS_Q/Login_L_Q.asp
http://203.64.173.121/Downloads/5.form/form2/分期(批)付款表.doc
http://203.64.173.121/Downloads/5.form/form2/支出科目分攤表.xls
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注意事項 
1.查核金額以下之採購案屬共同供應契約之項目者，得使用「共同供應契約電

子作業系統」辦理請購、下訂及電子支付(人工支付)，附加採購應與訂購標

的相關，且金額不得逾 10萬元及訂購標的之金額。 

2.各單位財物、勞務採購案，由事務組審核與採購相關規定是否相符。 

3.逾 10萬元案件，核銷時應檢附驗收紀錄，驗收前由事務組通知主計室會同監

辦。 

4.軟體加會計網中心並加會經管組確認財產類別登帳。 

5.主計室承辦人於會辦經費動支等案件時，如發現不妥(金額核計錯誤、與擬動
支科目之用途不符、預算已無餘額，其他有違預算執行相關法令規定等)，應
先洽業務單位作必要之補充或修正，若必須提出意見者，亦應力求具體、明
確，並掌握辦理時效。另亦可建請業務單位尋求其他可行之替代方案因應，
俾利政策或業務之推動。 

 

相關法令 1.會計法。 

2.內部審核處理準則。 

3.支出憑證處理要點。 

4.公款支付時限及處理應行注意事項。 

5.支出標準及審核作業手冊 
6.政府採購法及相關子法。 

http://law.dgbas.gov.tw/system_1.php?LawID=B0202001
http://203.64.173.121/Downloads/2.regulation/regulation0/10.憑證、監辦審核/1.內部審核處理準則.doc
http://203.64.173.121/Downloads/2.regulation/regulation0/2.預算編列、執行、考核/8.支出憑證處理要點.pdf
http://law.dgbas.gov.tw/system_1.php?LawID=N0202005
http://203.64.173.121/Downloads/2.regulation/regulation3/支出標準與審核作業手冊(修訂版96.08).doc
http://www.pcc.gov.tw/pccap2/TMPLfronted/ChtIndex.do?site=002

