
  

機關因應嚴重特殊傳染性肺炎實施居家辦公涉及經費結報之應變做法作業流程圖 

於會計預控系統建立結報資料
後，以電子公文線上簽辦並將上
開已掃描或拍照之相關憑證及單
據上傳作為附件 

是否屬 
採購案件 

否 是 

否 

是 

主計室審核支出之電子公文(含相

關憑證等附件資料)及執行程序 

屬採購案件 
(財物、勞務) 

審核是否 
已辦理驗收 

非屬採購案件 

相關單位會簽 

否 

校長或依分層負責
所授權之主管核定 

是否符合 
相關規定 

簽註意見退回
原申請單位 

是 

是否核准 

是 

否 

1.動支經費單位或總務處檢齊相關原
始憑證 

2.以掃描或拍照方式將其存檔 

開始 

撥(付)款作業流程（1 萬
元以上） 

【依據核准之電子公文及
附件至 GBA 開立傳票】 

零用金支付作業流程

（1 萬元以下） 

俟疫情趨緩回復正常辦公後，

業務單位應將上開支出憑證(含

紙本發票或收據等)送交會計單

位，再由會計單位審認無誤後

併同相關傳票整理歸檔。 


