
 

承辦單位將請款收據

發票黏貼於「支出憑

證黏存單」，經各單位

主管、校長核准，送

會計單位製作傳票 

會計單位審核無誤後，依付款條

件登載傳票送出納組開票 

出納組將

傳票分類 

 

支出傳票蓋付訖章，開立支票。 

經逐級核章後登入「支票簽收本」 

辦理票款支付或匯款作業，完成付款 

辦理日結：完成付款後登入會計資訊

系統，列印支出日結表送會計室 

 

付   款 

出納管理作業
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