
申請動支經費流程

因業務需要
須動支經費

確認有無
預算？

支出類型？

填寫出差請示單並
檢附相關文件呈核
奉准後方可出差

預估經費
專簽核准

專簽核准

至總務會計系統填
寫財物採購申請單
核准後由採購組或
營繕組統一辦理

得先行支用
(核銷時仍須附採

購申請單)

依規定會簽相關單
位後按分層負責權

限呈核

是否核准？

執行

結束

國
內
出
差

國
外
出
差

專
兼
任
人
員
聘
用

一
般
財
物
採
購
或

營
繕
工
程

五
千
元
以
下
之
零

星
採
購

結束

否

無

有

是

除5,000元以下之零星支
出，可先行支用(主管事
後確認)外，所有經費動
支均應事前奉准。


