台灣首府大學 零用金設置要點
96年3 月5日行政會議通過
99年7月14日校務會議修訂通過更名

102年8月7日行政會議通過

一、為建立零星支付作業制度，簡化處理程序，提昇行政效率，特依據本校會計制度、現況及實際需要訂定本要點。

二、一般處理原則如下︰  
   （一) 本校零用金為全校性零用金定額新台幣十萬元。

   （二）全校性零用金由出納組保管，單筆支出五千元以下者，由申請人填寫請購單，經總務長核准後，始得逕行採購。採購完成後將核准之請購單及支出憑證黏存單送至出納組以零用金付款。
   （三）支付零用金時，各零用金保管人應逐筆載入零用金備查簿(其格式如附件)，受款人領訖時當面清點無誤後簽章。

   （四）全校性零用金由出納組隨時檢附單據、支出憑証黏貼單、零用金備查簿，送會計室審核、結帳，並申請撥補零用金。
   （五）會計年度終了後，年度結存之零用金，於下一會計年度繼續使用，不必繳回。
三、注意事項如下︰
   （一）零用金保管人必須隨時清點庫存現金、已支付尚未結報之單據數額和已支付已結報單據尚未撥款之合計數，是否與定額零用金數額相符。

   （二）零用金保管人應善盡保管責任，除因不可歸責保管人之事由而損失時，不須負賠償責任外，均須負賠償責任。
   （三）保管零用金人員，不可任意挪用。若有挪用情況，除應補足挪用款外，移送人事室懲處。
   （四）保管零用金人員若離職，其零用金應交待清楚，並列入移交，若因未交接或有短缺，其直屬一級主管負連帶賠償責任。

四、零用金核銷時，須檢附請購單、零用金備查簿、支出憑証貼單，送交會計室製作傳票入帳，並陳校長核准後銷帳。
五、零用金之支用、登帳等，應確實依本要點相關規定辦理，內部控制稽核委員會將不定期查核，並做成記錄，為適當之處置。
六、本要點經行政會議通過後，陳請校長發布施行。
(附件) 

            台灣首府大學零用金備查簿
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