
大業開發工業股份有限公司

零用金作業辦法 

　　　　　　　　　　　　　　　　　第一章　　目的

第一條　　　為因應各單位實際作業需求，以能應付二星期至一個月之零星支付，由各需用單位

　　　　　　自行斟酌估算申請，特訂定本辦法。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　第二章　　適用範圍

   　　　　　　　　　　

第二條　　　零用金係用於小額零星及必要之支付：

　　　　　　１、工務單位緊急應用零用金於採購工務維修零部件時，需先向單位主管予以口頭

　　　　　　　　敘明原因、品名、數量、金額報備允准，其金額貳仟元（含）以下由所主管核

　　　　　　　　定，參仟元（含）以下由區主管核定，伍仟元（含）以下由部主管核定，逾伍

　　　　　　　　仟元以上者，應由總經理核准之。   

　　　　　　２、一般性其他什支零用金支付，區主管、理級主管得於貳仟元（含），部級主管

　　　　　　　　參仟五百元（含），總經理伍仟元（含）以內之金額核用之。

第三條　　　本公司採定額零用金制，由需用單位申請，核准後設置定額零用金，交由專人保管

　　　　　　。　

　　　　　　　　　　　　　　　　　第三章　　零用金之支付、借支、撥補

第四條　　　零用金之支付，需由請款人填妥支付證明單，併同應附之單據憑證，經權責主管核

　　　　　　准後，方由零用金保管人員支付，零用金承辦人應負審核憑證之責，審核報銷憑證

　　　　　　合法無誤後，始得支付零用金，領款人並需在零用金報銷單之「領款人簽名欄」內

　　　　　　簽名。 

第五條　　　零用金之支付，一律以零用金報銷表單登錄。 

第六條　　　零用金之借支（非支付小額零星之開支，如水電等公共事業費，臨時出差借支等），

　　　　　　概依管理部訂定之〝員工借支辦法〞辦理。   

第七條　　　零用金之借支，經手人應於三天內，取得正式發票或收據，填妥支付證明單，經權

　　　　　　責主管核准後，交零用金管理人沖轉借支。倘超過三天尚未辦理沖轉手續時，零用

　　　　　　金管理員應將該借支款，轉入借支經手人私人借支戶（員工借支），並於當月發薪

　　　　　　時，一次扣還。  

　　

第八條　　　零用金之撥補申請，原則上每月固定二次，時間由財務部公佈之。各單位申請撥補

　　　　　　時，零用金保管人員應將憑證整理，併同零用金報銷單及單據憑證，轉送財務部。

第九條　　　零用金設置移撥時，應由保管人出具保管收據，存於財務部。如有短少概由保管人

　　　　　　負責賠償。 

第十條　　　零用金之核決權限，依〝核決權限處理準則〞辦理，金額在壹仟元以下（含壹仟元



　　　　　　）之款項，部級主管得授權課級主管全權處理。 

第十一條　　財務部得隨時清點各設置單位之零用金。 

　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　第四章　　附則

第十二條　　本辦法經總經理核准後實施，修改時亦同。

　　　　　　一、民國９０年１月１５日制定，同年２月１日起實施。 

　　　　　　二、民國１０１年１２月２７日修定，１０２年１月１日起實施。

（附件一）：零用金撥補單

（附件二）：零用金撥補記錄卡



（附件一）　　　　　　　　　　　　　　　　大業開發工業股份有限公司

零用金撥補單

共　　頁，第　　頁　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日期：　　年　　月　　日

日期 編號 會計科目 部門代號 摘要 支出金額 可抵進項 備註 

合　　　　　　　計

主管：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　製表人：



（附件二）　　　　　　　　　　　　　　　　大業開發工業股份有限公司

零用金撥補記錄卡

單位：

日期 
文具

用品 
水費 電費 電話費 運費 燃料費 雜支 郵資 修繕費 交通費 交際費 

在建

工程費 

服務

材料 
其他 合計 備註 


