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一、為便於各單位因特定目的或特殊業務而產生之大額週轉，或在業務費用預算範圍內之零星支付，減少頻繁報銷之行政負擔，提升帳務處理效率，特訂定本要點，俾週轉金及零用金之設置、支付範圍、報銷及控管有所遵循。

二、週轉金或零用金之設置規定如下：
(一)週轉金或零用金之設置，行政單位由一級單位，教學單位由一級或二級單位依單位需求，填寫借據及粘存單經一級主管核准後，向財務處申請之。

(二)週轉金由需求單位依決行權責載明借支理由上簽核准後，始得借支。零用金由需求單位於每學年核定之辦公費額度一倍內申請借支。

(三)首次申請週轉金或零用金後，如金額不變動，則無須每學年申請。
(四)如單位主管卸任，或保管人調職或辭職時，應列入移交手續暨移交清冊。交接保管人填寫借據經單位主管核准後送至財務處，辦理變更作業。
(五)如單位裁併，應即結清週轉金或零用金。
三、週轉金或零用金支付範圍如下：

(一)週轉金限支付簽准之項目。
(二)零用金限支付單次性演講鐘點費、國內出差費、文具費、印刷費、複印用品費、郵資、審查費及雜費等業務費用。
(三)以下各目不得由零用金墊付：
1.非本校年度預算業務費之經費項目。
2.機械儀器及設備、電腦軟體或其他資本門支出。
3.碳粉、紙張或電腦修繕等學校大量統一議價採購項目。
4.定期支付廠商之保養、維護等費用。
5.國外出差費。
6.單筆超過一萬元之費用。

四、週轉金或零用金之報銷依下列規定：
(一)週轉金及零用金依實際使用狀況，由保管人依費用項目別彙整及檢具合格憑證及粘存單，經相關主管核准後，向財務處請款歸墊。

(二)單筆支出超過一萬元者，不得為規避而拆解為數筆以零用金支付。
(三)保管人應確認相關憑證單據之合法性及正確完整，且憑證日期應在該學年度內，始得支付。
(四)週轉金及零用金報銷流程及單據憑證之要求與一般報銷流程相同，悉依本校各項經費報銷相關法規辦理。

五、週轉金或零用金之控管依下列規定：
(一)週轉金或零用金金額在三萬元以上者，應由申請單位主管或指派之保管人開立郵局或銀行專戶儲存之。
(二)週轉金或零用金保管人需善盡保管之責，不得挪作私用。
(三)保管人應即時記載支出，並應定期盤點現金或帳戶餘額，並編製調節表，俾降低缺漏短少之可能。若有短缺不符，由保管人負賠償責任。

(四)財務處或品質保證稽核處得視情況不定期盤點各單位週轉金或零用金與憑證，確認與借支週轉金或零用金金額相符。
(五)每學期結束後檢附週轉金(零用金)調節表及存摺影本送財務處，以利會計師查核。
六、本要點經財務處處務會議通過，報請校長核定後，自公布日實施；修正時亦同。
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