CR-004預支請付款作業程序

一、作業程序

	執行單位／人員
	順序
	處     理     程     序
	依據資料

	目的
	
	為使預支請款付款及核銷作業能有所遵循並精減行政程序，故訂定本作業程序。
	一、相關文件



	預支款申請
	
	
	1.請、付款作業程序

	需用單位
	1
	依工作實際需要由申請人擬具「簽呈」寫明需用日期、預計核銷日期、預算計劃代號、用途說明及金額等，陳核單位主管後會簽出納組及會計室，經校長核准始得辦理預支現金。
	二、使用表單

1.簽呈

2.領據

3.憑證黏存單

	
	2
	經核准後由領款人填寫領據黏貼於「憑證黏存單」連同「簽呈」影本，送請相關單位主管核准。
	  

	  
	3
	經出納組通知領取預支款項，並應善盡保管之責。
	

	預支款核銷
	
	預支款報銷應於專案結束後二週內核銷完畢。
	

	支用單位
	1
	由申請人擬具「簽呈」核銷預支之金額、繳回餘額及各項說明，並附上相關資料後陳請主管核示。
	

	支用單位
	2
	將核准之相關資料及餘額繳回出納組並會簽出納組組長，送請會計主任核准完成核銷程序後，全案再依「請、付款作業程序辦理」。若專案執行總額大於預支金額，應於簽呈內述明原由及差異金額。
	


二、控制重點

(一)辦理請款核銷時，所需之憑證是否齊全。

　　(二)預支款核銷是否於規定期限內辦理。

(三)預支款額度是否合理。

