
國立臺北商業大學總務處出納組 

小額支付作業流程 
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 各階段審核 

 人員發現資 

 料有誤，一律 

 退回承辦人 

 修正重審。 
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黏貼憑證 

 

 

 

 

 

小額支付清單、總

表及匯款清單 

 

 

支出傳票 

 

 

401專戶虛擬支票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

匯款成功明細表 

 

 

 

 

 

 

 

現金結存日報表 

現金收支明細表 

傳票遞送清單一

式二聯 

 

校長室審核 

授權出納組長放行 

製作匯款媒體檔 

及開立國庫支票 

單位檢具 1萬元以下經會辦相關權責

單位、主計室及校長或授權人核可之

原始憑證或支出憑證黏存單 

主計室審核及開立傳票 

出納組長審核 

核對支出憑證黏存單 

傳票加蓋「付訖」、日期章戳及支票號碼 

製作小額支付清單、總表 

及匯款清單 

主計室審核 

承辦人列印匯款憑證 

現金出納備查簿.、現金結存

表、傳票遞送簿 

準備 

匯款憑證影印附入原傳票 

支出傳票送還主計室 

結束 

匯入台銀 e企網 


