
零用金標準作業流程 
 

承辦單位：總務處經理組 

辦理時間：全年 

法令依據：事務管理規則第四編出納管理第 65 條、第 68 條、第 76 條規定出納管理作業流程；及

工作手冊範本第 9 點、第 48 點規定零用金之設置目的及其作業程序。 

注意事項：略 
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作業結束 

 

 

簽文預借 40 萬零用金 

 陳 核 

依會計室開立付款憑單
領取零用金交給管理人
員使用  

 

各單位檢具金額一萬元
以下原始憑證或支出憑
證粘貼存單申請付款 

配合會計室定期 /
不定期盤點現金 

零用金不足時，填寫零
用金清單及彙整原始憑
證或支出憑證粘貼單，
申請補撥零用金 

通知廠商 

經理組付款並登入 
零用金備查簿及電腦 

結  束 

否 

是 


