
是

否

1:發票或收據黏貼於憑

證用紙

2:代課費,補助款及社團

鐘點費等印領清冊黏貼

於憑證用紙

台北市中正國小出納業務支付作業流程

事務組＆各處 出納組 會計室 校長室

支出憑證＆

印領清冊檢送

原始憑證＆

受款人彙整

支付金額
是否低於
10000元

零用金支付

登入支付簿

及備查簿(領

款人簽章)

電連清單列印
（一式二聯）

支付預

算科目別

市庫支付

保管金支付

付款憑單編 簽核

支出傳票編

原始憑證＆

電連清單

已核准支出
憑證

支票開立

結束

領款人支出
傳票簽章

付款憑單送支付
處匯入領款人銀
行帳戶



註：出納表單均需呈核總務主任後，再轉呈。


