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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 出納人員根據會計傳票，於指定付款日及付款方式開立支票、EDI匯款、銀行轉帳或現金支付，經逐級核章後登入「支票領取備查簿或郵寄、現金日報表」辦理票據支付或撥付手續。
2.2. 以支票撥付廠商時，其開立之票據一律劃線，並禁止背書轉讓。
2.3. 匯款方式支付貸款，應匯入以交易廠商名義開立之銀行帳戶。
2.4. 出納人員接到「付款傳票」後，除緊急付款事項，應每星期四彙整辦理支付，不得積延。
2.5. 員工薪資及各項應扣繳之稅款，須依據會計憑證經核准程序通知，始得辦理銀行轉帳。
3.控制重點：
3.1. 出納人員是否根據會計傳票，按本校付款作業於指定付款日及付款方式開立支票、EDI匯款、銀行轉帳或現金支付，經逐級核章後登入「支票領取備查簿或郵寄、現金日報表」。
3.2. 簽發支票是否依本校規定開立。
4.使用表單：
4.1. 現金日報表。
4.2. 支出日結明細表。
4.3. EDI支出明細表。
5.依據及相關文件：
無。
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