
開始

編列預算

申請動支

執行工作

檢據核銷

立帳付款

結束

稽核檢討

1.每年3月-4月編列次學年度預算。
2.平時接獲補助或委辦計畫增列預算。
3.因計畫變更辦理預算流用。

1.財物採購(財物採購申請單，詳參
「採購辦法及作業要點」)
2.出差(出差請示單，詳參「教職員工
出差作業要點」)
3.聘用專兼任助理、臨時人員(簽呈)
4.其他(簽呈)

進行採購、營繕、用人、出差
等實際工作

A.憑證：
1.統一發票
2.小規模營業人收據
3.個人簽領收據
4.印領清冊

B.申請單、估價單...等必要附件

會計室審核通過即編製傳票送出
納開立支票或匯入受款人帳戶

1.內控稽核組
2.教育部訪視委員
3.委任會計師
4.其他稽查單位

預算建立與經費支用流程

注意：
1.日期是重要的稽核軌跡，經手或
簽核內控流程中的任何文件，其日
期及金額均不宜塗改，其他部份凡
有手寫或塗改者必須簽章，凡有簽
章則務必押註日期。
2.預算是一切活動的起點，在預算
未獲准列入「總務會計系統」前，
任何須支出經費之活動均不得提前
執行。
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