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【總務處-出納組】 

工作項目 零用金付款及撥補管理作業 承辦員 柯佳妤 

法令依據 出納管理手冊－第六章 分機 82076 

作業流程圖 
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辦理時程 
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使用表單 

1.銀行匯款清單 
2.零用金備查簿 
3.零用金清單 

注意事項 

1. 零用金申請：(於年度開始時)簽會主計室，依規定辦理前期零用金結轉 

續用。 

2. 零用金盤點：每日依零用金備查簿餘額盤點庫存現金。 

3. 零用金撥補：當支付超過半數額定零用金時，月底則不限金額。 
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