國立高雄海洋科技大學付款作業流程
一、作業要項表
	項目編號
	會計2-16

	項目名稱
	付款作業流程

	承辦人員
	黃清泓 聯絡分機：2174   曾玉靜 聯絡分機：2179

簡士家 聯絡分機：2175   張靜宜 聯絡分機：2180

顏秀蓉 聯絡分機：2176

	相關單位
	出納組

	辦理時間
	每年1月至12月

	注意事項
	1. 編製支出傳票時，應先檢查支出黏貼憑證是否經核准。

2. 奉核准之憑證應依規定儘速編製支出傳票付款，不得延遲。

3. 編製支出傳票時，其內容是否與支出原始憑證之資料（如會計科目及其用途別、受款人、摘要、金額）相符。

4. 編製支出傳票時，應注意銀行存款帳戶是否有足夠餘額支應。

5. 編製支出傳票時，應注意支出原始憑證是否已由經手人代墊。

6. 支出傳票編製完竣，應於支出黏貼憑證加註傳票編製日期及編號。

7. 捐贈款支出，應注意傳票上之銀行專戶名稱是否正確。

8. 1萬元以下（含）支出憑證由出納組零用金支付。

9. 同一傳票，以同一計畫別、同一科目別或同一受款人為編製原則。

10. 撥還零用金時，應仔細檢查各支出黏貼憑證是否經核准，各支出憑
證是否加蓋由零用金付訖章戳。

11. 屬個人所得支付案件，應先送出納組確認扣繳方式及金額。

12. 零用金管理及各項支付款項，其處理程序及付款時限應依照公款支 

 付時限規定處理。零用金以外之支付方式以直接匯入受款人金融機
構存款戶為原則。

	相關法令
	1. 會計法

2. 國庫法

3. 公款付款時限

4. 國立大學校院校務基金會計制度一致規定

	辦理方式
	1. 檢查支出黏貼憑證是否經核准。

2. 屬個人所得支付案件，應先送出納組確認扣繳方式及金額。

3. 除計畫型支出外，1萬元以下（含）支出憑證由出納組零用金支付。

4. 計畫支出及逾1萬元以上之支出憑證，以同一科目別、同一計畫別或同一受款人為原則編製支出傳票。
5. 支出傳票編製完竣，應於支出憑證加註傳票編製日期及編號。

6. 列印支出傳票陳核。

7. 奉核之支出傳票送出納組開立支票。

	附件（表）
	無


二、 國立高雄海洋科技大學付款作業流程圖
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