花蓮縣政府主計處106年第2次學校會計人員教育訓練
壹、花蓮縣政府縣庫庫款簽撥原則         (102.11.1)
因本縣財源短絀，庫款調度困難，爾後庫款簽撥將由本府財政處視庫存情形，參考時效性及收件先後次序，考量支付金額大小，依照下列順序付款：
一、還本付息支出、災難救助支出、社會福利法定支出及土地補償。
二、經常支出：
（一）必要且具時效性支出：如水電費、電話費、稅捐、郵資、油料費、保險、撥還零用金及辦公費等優先支付。
（二）其餘各項經常支出，視庫款調度情形，依其時效性、本府收件先後順序、金額大小等因素，依序或分批次付款。
三、資本支出：視庫款調度情形，依本府收件先後順序、金額大小等因素，依序或分批次付款。
四、正式員工薪俸原則每月1日發放（遇假日順延），若遇庫款調度困難，將另簽延後發放日期。
五、臨時人員薪俸原則每月10日發放（遇假日提前），若遇庫款調度困難，將另簽延後發放日期。
六、結婚、生育、喪葬補助費、出差費、加班費及休假補助費等各項給付原則上每月20日發放，若遇庫款調度困難，將另簽延後發放日期。
貳、固定款項支付日期如下
一、每月1日法定編製內員工薪資、月退休金及遺族月撫慰金等(遇假日順延)。
二、每月10日臨時人員酬金等(遇假日提前)。
三、每月20日結婚、生育、喪葬(斂葬)補助費、出差費(教育訓練費)、加班費(出勤費)、代課鐘點費、短期校護職代薪資、健檢費、兼職費、工程獎金及休假補助費……等各項給付。
四、首期退休金退休當日發放(遇假日順延)。
五、退休人員三節（春節、端節、中秋）慰問金  節慶前10日發放。
參、依據花蓮縣縣庫集中支付作業程序規定:

付款憑單有下列情形之一者，應由財政處填具付款憑單退回理由單，經簽章後通知或退還原編送機關。
（一）未經簽證人員簽證或簽證印鑑不全。
（二）簽證人員印鑑不符或簽證印鑑模糊。
（三）預算餘額不足。
（四）與支付法令規定不符或無核准文號。
（五）駐審人員提出異議（附審核通知）。
（六）聯數不足或附件不全。
（七）編號漏列或錯誤。
（八）支付科目代號及名稱漏列或錯誤。
（九）用途或款項所屬年度漏列。
（十）受款人、地址、金額漏列或變更塗改。
（十一）大寫小寫金額不符。
（十二）憑單各欄漏列、字跡模糊難辨或變更塗改未加蓋會計人員印鑑。
（十三）所附清單細數之和與總數不符或塗改未蓋主辦會計人員簽證印鑑。
（十四）轉帳收付兩方金額或細數之和與總額不符。
（十五）已逾支付或轉帳期限。
（十六）支用機關書面或電話通知退還。
（十七）憑單與領取支票憑證未蓋騎縫章。
（十八）採非存帳方式領取庫款者，未填註原因。
（十九）發票或代繳資料錯誤或漏列。
（二十）其他：（以其他理由退回者，應敘明無法辦理之事實）
肆、實務上在審核付款憑單時曾經發生情形：
一、受款人為廠商，附記事項應註明「營利事業統一編號、統一發票號碼及開立日期」；如為普通收據除註明「普通收據」字樣外，亦應填寫開立日期及「營利事業統一編號」。
常發生開立日期、統一發票號碼、營利事業統一編號漏列。
二、考績、新進人員之核定等，應註明核准日期及文號。
常發生無註明核准日期及文號，或僅註明文號無核准日期。
三、請領國民旅遊卡休假補助，請註明休假年度或學年度。教師係學年度、行政人員係年度。
常發生付款憑單無註記或註記錯誤。
四、健康檢查費係年度制。
曾發生付款憑單註記學年度。
五、同一個受款人、帳號請合併開立，以節省匯費。
曾發生同一個受款人、帳號分開開立。
六、請領當月份出差費、加班費、代課鐘點費……等等 憑單上請註明截止日。且編製日期應於截止日之後。例如:11月20日請領11月加班費，截止日為15日，則編製日期為11月16日以後(實支實付款項請勿預先請款)。
常發生請領上述款項時，未註明截止日，或編製日期於截止日之前。
七、10日支付的臨時人員薪俸請勿與支付廠商款項開在一起。
曾發生支付臨時人員薪俸之付款憑單內，受款人清單內包含支付廠商的款項。
八、依簽撥原則20日支付項目請勿與零用金、10日支付臨時人員薪俸、1日正式員工薪俸開在一起。
常發生零用金、臨時人員薪俸、正式員工薪俸內包含按月支付的出差費、加班費、休假補助、代課鐘點費、健檢費...等款項。
九、請領短期校護職代薪資應註明代理月份。
曾發生未註明代理月份。
十、於"附記"欄位登打核准日期及文號，列印紙本後，請與電腦登打資料核對，若日期及文號未完整顯示，請於紙本加註，並加蓋「會計主任簽證專用章」。
常發生紙本日期及文號未完整顯示，已加註，但未加蓋「會計主任簽證專用章」。
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