
國立中山大學 

因應嚴重特殊傳染性肺炎實施人員居家辦公經費暫付款 

線上審核作業流程 

 

 

 

 

   

開始

承辦單位 

登入網路請購系統新增請購購案｢暫付申請
｣，用途須加註｢疫情期間急件暫付｣、原因、
預計轉正日期及受款人 

承辦單位 

以電子公文系統創簽稿依分層負責授權決
行，檢附相關原始憑證及文件掃描電子檔申
請暫付，並會辦相關權責單位審核 

1.印領清冊審核
2.採購案件審核

主計室 

開立傳票

出納組 

付款

承辦單位 

恢復正常辦公後 1個月內(計畫結案前)，檢附
簽文影本、紙本正本黏貼單(含相關原始憑證
及文件)送主計室存管及轉正結報

結束 

1. 若結報金
額與預借
款 項 不
符，應繳回
差額或補
實支購案。

2. 為減少行
政成本及
縮 短 時
程，紙本免
重複簽章。

是

是

否

1.人事費用請會辦
人事室或研發處
(博士後)。 

2.涉及財產或非消
耗品之採購請會
辦總務處資產
組。 

3.逾十萬元以上採
購請會辦總務處
事務組。 

4.授課教師鐘點費
請會教務處。 

否
主計室審核 

若為人事費用
請另至出納組
「請領各類所
得管理系統」以
臨時編號製作
印領清冊 


