
是否正確無誤

正確 

 

超過三千元 

校長核定 

一萬元以下 
零用金支付 

 
出納組 

零用金支付 
 

出納組 

超過一萬元 
 

主計室 

開立傳票 

主計室 

結束

回申請工讀費單位 回申請工讀費單位 

開立支票辦理付款 

        總務處出納組 

三千元以下 
 

授權單位一級主管代決 

送
送 

注意!  
核章後送至 
出納組或主計室
核銷才算完成！

送 送 

錯誤 

印出工讀生印領清冊送各單位核章 

承辦人/計畫主持人、單位主管、研發處或

學務處、總務處出納組、人事室核章審核 

準備資料 

加註意見退

回申請單位 

審核預算能否容納、是否經各權責單位
核簽(章)、金額乘算及加總之正確性 

 
主計室 

送

1.合約書  2.加勞保  3.工讀時數表 
4.計畫經費表   

工讀費申請核銷作業流程圖 


