
 
 

送會計室登記開立
傳票

會計室開立傳票
(每天，但每月25日
後應因關帳作業，不
再開立當月傳票，改

為隔月帳目)

送出納組開立支票
(每週二、四及五)

出納組開立支票並
用印(Ⅰ)

支票送會計室用印
(Ⅱ)

秘書室用印(Ⅲ) 支票送回出納組
出納組製作郵局轉

存明細
(1作業天)

郵局支票隔日入帳
非郵局支票第4日

入帳

費用核銷付款流程圖

若有急件得不受此限制若有特殊需求得不受此限制

支出黏貼憑證簽核
完畢

確認入帳無誤後，
MAIL通知受款人

 
 
 


