
柒、 核銷作業流程 

一、作業單位：各單位 
二、作業目的：為使各單位了解採購程序及核銷作業以提升行政效率。 
三、作業依據：亞洲大學採購辦法、亞洲大學會計制度第六章-會計事務處理原 

則、亞洲大學分層負責明細表。 
四、作業時間：業務單位提出需求時。 
五、注意事項： 

(一) 核銷所有相關單據（如驗收單、合約、議價程序相關文件）是否備齊。 

(二) 各表單之間的編號是否一致。 
(三) 付款對象是否正確。 
(四) 憑證是否合法。 
(五) 發票上大寫是否正確且未經塗改。 
(六) 三聯式發票扣抵聯、收執聯是否一併附上。 
(七) 各種憑證除有關債權債務者外，應自決算報主管機關備查之日起至少保

存五年，但有特殊原因經學校主管機關同意者，得縮短之。 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



六、作業流程： 

(一)涉及權責單位採購之核銷流程 

時   程 流  　　 程

會計室審核
核銷單等相關文件

是否正確

08.01

次年 07.31

是

校長或授權人核准

否

驗收合格

使用單位填寫
「請購核銷單」 

隨時

總務處檢視
驗收單、

合約等相關文件
是否正確

是

否

300,000~499,999
元由主秘核定

未達300,000元
由總務長核定

500,000元以上
由校長核定

 

 

 

 

 



(二) 非採購案件逕行核銷作業流程 

 

流     程

會計室審核
核銷單等相關文件

是否正確

08.01

次年 07.31

是

校長或授權人核准

否

使用單位於行政管理系統
「申請暨核銷」填列「費

用核銷單」 

檢具相關原始憑證

會辦相關處室

隨時

時   程

10,000~199,999
元由主秘核定

200,000元以上
由校長核定

未達10,000元
以下由一級主管核

定

學校經費 產學計畫

由院長/單位主管
核定
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