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	1-1. 各單位延請外籍人士時，請務必詳填附件一表格，若資料欠缺，徒增資料追蹤時程，將延遲付款時效。

1-2. 七小時工讀生之工讀金，請於次月五日前送達人事室，逾期則延至下個月發放。

1-3. 大學部、研究所工讀金，請於次月二日前送達生輔組，逾期則延至下個月發放。

4-1.傳票送達後進入作業系統產生付款明細報表經核對無誤後開立付款支票(約1天作業)。

4-2支票送主計室.秘書室蓋妥公庫章連同劃帳電匯磁片交台銀人員帶回付款作業。(約1-2天作業時間)

4-3若傳票金額或資料與核銷憑證不符再送主計室核對確認更正。
5-1.本組依申請表件上之教職員工編號、學生學號、助理編號等，將款項直接劃入台銀帳戶。

5-2.校外人士依金融帳號表列銀行帳號劃帳或電匯付款。

5-3.廠商部分，目前均以劃帳或電匯方式付款。

5-4台銀收到本校支票及付款磁片隨即劃帳或電匯予受款人。
	a. 請款收據

b. 劃帳申請表

各表格最新樣式請由本組網站->[表格下載]項下擷取


	法令依據
	

	準時結案再追蹤
	追蹤人：出納組組長         

	備註
	1準備結案再追蹤人為各業務直屬長官，業務於應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強力協助督導追蹤，以完成業務。

2承辦人：出納承辦人   


各單位送出申請件
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相關單位核章
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主計室審核、開立傳票
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系統作業





否





金額符合
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5.b-d





轉撥建檔核對





電子支付





開列支票





銀行劃帳





是





傳票送回主計室








