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一、各單位因公務需求，須預先支付款項者(薪資、工讀金及國內差旅費

除外)，得依本要點之規定申請預支款項。 

二、預支金額未滿新臺幣伍仟元者，不予受理(需開立支票者除外)。 

三、預支申請應於活動一星期前填具「長榮大學預支款項申請單」，以

利及時作業。 

四、各項物品之採購及活動之辦理，依本校採購作業要點規定，已完成

動支申請或請購程序者，始可申請預支款項。 

五、申請時請附相關公文、簽呈、預算動支申請單或採購單及其他文件。 

六、預支款項之付款方式 

（一）預支款項以匯款為原則，付款日依出納組付款時程辦理。 

（二）特殊情形必須現金付款者，於完成製作轉帳傳票後，由出納

組通知申請人至出納組領取現金 

七、預支款項單位應於活動結束後一個月內檢附各項憑證，送至財務處

核銷經費，並應於學年度結束前完成經費核銷或歸還。屆期未能完

成核銷，經通知限期核銷，仍未能完成經費核銷者，由財務處簽請

議處。 

八、用以支付外籍或大陸人士之人事費、演講費…等，依法應自動扣繳

稅款，請各單位遵照辦理。 

九、各單位業務承辦人員對預支款項，應本誠信原則，按本校或補助單

位之相關規定支用，嚴禁私自挪用。 

十、本要點簽請校長核定後公告實施，修正時亦同。 


