
臺南市新化區公所作業流程圖         

零用金作業 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   準備 

申請額定零用金 

經辦單位

是 

年度開始申請設置零用金時，

於核定之零用金額度內提取定

額現金備支。 

 

逾新臺幣一萬元支

出或以匯款方式支

付者，依付款作業

程序辦理。 

 

預借零用金 

業務單位 

業務承辦單位得
經單位主管及保
管單位主管或其
授權人核准，向保
管零用金人員借
款備付，惟應自借
款日起 3 日內檢
附支出憑證辦理
核銷 

經核准後領取借款，
並於3日內檢據報銷 

業務單位 

配合會計單位定期/不定期 
檢查 

出納管理單位、會計單位 

依臺南市政府所屬各
機關學校零用金管理
注意事項第 5 點規
定，辦理零用金繳回 

會計年度終了辦理繳回

出納管理單位、會計單位 

結束 

會計單位每年至少監督

盤點 1次，並做成紀錄 

否

          零用金之支付 

出納管理單位 

  付款後隨時登入零用金備查簿 

      出納管理單位 

彙整零用金付款案件，
填具零用金支用清單及
總表，連同支出憑證，
送會計單位編製付款憑
單，依規定辦理撥還零
用金。 

零用金之撥補 

出納管理單位、會計單位 

原始憑證應由經辦人員
粘貼於粘貼憑證用紙
上，檢附經會相關權責單
位及機關首長或其授權
人之核准文件，向零用金
保管人員領取。 

應將支出憑證予以編號
加蓋付訖及日期章，隨
時逐筆登入零用金備查
簿並結計餘額，帳面餘
額應與櫃存現金及預借
未核銷零用金之合計數
相符。 

新臺幣一萬
元以下支出

 


