
總務處
1.填支出黏貼憑單
  (附件1)

2.收據黏貼

總務處請領零用金廠商貨款

會計室
會計核印
出納核印

校長
核章

預支經費

經辦人
1填支出黏貼憑單
 (附件1)

2.經費概算表

請領獎學金

教導處
1填支出黏貼憑單
 (附件1)

2.獎學金清冊黏貼

請領專題講座鐘點費

教導處
填專用支出黏貼憑單

(附件3)

教導處
轉講座人簽收

會計室
    1.開傳票
    2.核發
    3.按月呈核

會計室
1.出納核撥

附註:
1.凡屬財產類金額在 5,000 元以上,填單前請先建財產增加並核章 
2.財產,工程,修繕類付款前必須先在驗收欄核章(確認已驗收完畢) 
3.支出金額 3,000  元以下由零用金內支付,金額超過者得單獨請領
4.專案請購請修時可使用二聯式請購單(附件二),核銷時填上聯支出粘貼憑單     
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