CP－003 請、付款作業程序

1、 作業程序

	執行單位／人員
	順序
	處理程序
	依據資料

	憑證核銷作業
	
	
	1、 依據文件 

1.會計制度

2、 使用表單 

1.憑證黏存單

	請款單位
	1
	採購人員於會同相關人員完成各項驗收程序後，填具「憑證黏存單」，將相關單據黏貼於後，附上相關申請表單，經單位主管覆核及業（事）務主管核章後，向會計室請款。
	

	會計室
	2
	審核各項請款單據是否齊備，內容是否相符且合法，若有不符規定或異常情事應退回原請款單位補齊或更正後重新申請。
	

	校長室
	3
	將「憑證黏存單」及相關單據，送請校長核准。
	

	會計室
	4
	依據校長核准後之「憑證黏存單」及相關單據，編製傳票並經會計主管覆核。
	

	會計室、校長室
	5
	將傳票、「憑證黏存單」及相關單據，送請校長核准後據以入帳。
	

	出納組
	6
	依據不同之付款方式及付款作業程序進行付款，並加蓋付訖章。
	

	
	
	
	

	開立票據作業
	
	
	

	出納組
	1
	除專案需及時處理外，於每月上、中、下旬彙總應到期之付款明細，依據廠商別分別開立支票。
	

	出納組
	2
	開立支票時，應注意支票抬頭是否劃線及禁止背書轉讓，若有廠商特別要求，以非禁止背書轉讓支票支付時，應先經校長同意後辦理之。
	

	會計室
	3
	已開立之票據經出納組組長用印後及相關憑證送經會計主任之覆核用印。
	

	校長室
	4
	將已經覆核之傳票、支票及其相關憑證一併轉陳校長核准及用印。
	

	出納組
	
	將已開立並經核准用印後之支票明細逐一登入應付票據明細表，並按月彙結與會計室相互勾稽核對。
	

	
	
	將支票及寄予廠商或通知廠商前來領取，廠商前來領取時應於傳票上領款人簽章欄內簽收。
	

	
	
	將傳票及相關憑證轉送會計室入帳。
	

	會計室
	
	依據傳票、相關憑證入帳並歸檔保管。
	


二、控制重點

(一)辦理請款時，所需之憑證是否齊全。

(二)付款後之憑證，是否蓋付訖章。

