代墊超過一萬元簽呈流程：
順會高教深耕總辦→順會會計室→陳核秘書室(校長決行)
附件：報價單

主旨：擬請 同意OOO先行墊付「子計畫/活動/課程名稱」，總金額為新台幣OOO元，陳請 核示。

說明：

一、 本次XXX費(預算科目)由教育部115高教深耕：「子計畫名稱」經費補助。

二、 本次XXX費(預算科目)達新台幣OOO元整，超過教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點第四章及本校「教育部補助及委辦經費零用金管理辦法」第二條之規定，超過1萬元之公款依規定應逕付廠商，若有特殊狀況，須由承辦人先行預借或墊支者，應循內部行政程序簽准後辦理。

三、 因本批物品及一般事務費材料用於「活動名稱」之溫室栽種淨水設備製作，故超過單筆新台幣一萬元，且因廠商僅接受立即付款，建請 鈞長同意並允許OOO先行代墊上述之項目。(因代墊情形不同，本項說明可以自行修正內容)
※以上公文範本紅色字體，均可自行替換內容。
※110年開始已開放支應陸生保費、餐費，不須在公文中特別提出無支應陸生保險費用。
※若為事後補簽呈，公文附件請附上發票及報價單掃描檔。
請詢問帳管人帳採系統動用預算的名稱








