金門縣各機關學校出納與支付作業注意事項
1、 憑單與對帳作業規範
1、 憑單登帳時間:





放行時間
14:30
當日登帳
次1工作日登帳

前
後




2、 三節慰問金:發放日為節前10日(含例假日)，請配合辦理。
3、 每月對帳作業:請於每月10日前完成對帳，並於「市縣出納與支付系統」執行「歲出各機關對帳回條維護」作業。
2、 支付與代繳重點事項
1、 劃帳發薪:員工各項給與（如薪餉、各類獎金、補助費、加班費、出差旅費、健檢費等），請以劃帳發薪方式撥付。
2、 零用金動支標準：單筆支付金額在新臺幣10,000元（含）以下者，應優先以零用金支付。若有特殊情形需以付款憑單撥付，請務必於「附記事項」欄註明原因。
3、 委託轉帳代繳注意事項：
i. 自動轉帳：請依事業單位繳款單規定，於扣繳日前將款項匯入虛擬帳號，以免延遲遭加徵滯納金。
ii. 臨櫃轉帳（如健保補充保費等）：持單至臺灣土地銀行繳費前，請務必確認虛擬帳號餘額充足，若不足請先補足再辦理繳納。
3、 [bookmark: _GoBack]「帳款通知」服務:臺灣土地銀行企業網路銀行(以下簡稱網路銀行)提供該項服務,縣庫款項匯出後,以電子郵件通知廠商或民眾款項入戶資料。
廠商或民眾請款時,請提供e-mail予各機關學校,俾利於會計系統輸入e-mail,由系統介接網路銀行通知款項入戶訊息。
4、 金融機構代號、名稱請至財金資訊股份有限公司首頁>便民服務>總分支機構查詢(網址https://www.fisc.com.tw)。
5、 線上簽核系統、巿縣出納與支付系統倘有帳密或操作問題，歡迎來電洽詢金門縣政府財政處集中支付科:
聯絡電話：082-318823#62262~62267
專線電話：082-322292
傳    真：082-328845
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