
         （機關名稱）零用金盤點表               日期： 

一、額定零用金：        元 

二、盤點： 

  (一)零用金備查簿餘額         元 

      現金： 

          

面額 數量 總額 

2,000 元   

1,000 元   

  500 元   

  200 元   

  100 元   

   50 元   

   10 元   

    5 元   

    1 元   

庫存現金小計 ─  

     

  (二)已申請零用金撥補尚未撥還：        元 

  (三)零用金已支付尚未辦理請款：        元 

  (四)預借零用金尚未辦理核銷：          元 

  (一)~(四)合計：         元 

 

  備註：各機關可視實際情形酌予調整 

 

 
       

經辦                       主管 

參考範例 


