
出納收支作業說明

總務處出納組



櫃台收退費作業

•收費

•退費

應付款作業

•廠商

•個人

預開收據

•取消領據

•線上申請



應付款-付款日

傳票日
(會計室產生)

付款日
(出納組產生)

備註

個人
每月 1 -10日
每月11-20日
每月21-31日

每月17日
每月27日
次月 7日

遇連假調整
付款日則另
行公告。

廠商 每月 1 -31日 次月15日

依各計畫付款規定，請自行依上述應付款時程完成請款
事宜。



應付款-帳戶

+ 個人：

教職員工：限匯入郵局帳戶。

非教職員工：得匯入銀行帳戶(內扣手續費30元) 。

* 銀行帳戶將內扣手續費30元，請款前請提醒受款人。

+ 廠商：

款項一律匯入廠商公司帳戶，不得給付負責人個人帳戶

(內扣手續費30元)。



應付款-個人

+ 初次給付人員，請先於會總系統「給付人員」新增帳戶

資料。

+ 請先於會總系統輸入身分證字號查詢，帳戶內容相同則

接續請款作業。

+ 如與「個人所得收據」資料相異，請與出納組聯繫異動；

如未申請帳戶異動，則以給付至系統內帳戶為原則。



應付款-個人帳戶資料查詢



應付款-付款日查詢



應付款-廠商

+請款單位須先建立廠商基本資料(統編+公司行號)

+廠商受款帳戶資料：銀行+分行+帳號

送出納組登錄。

+廠商帳戶需與發票章名稱一致(可公司名+人名)、

不得為負責人個人帳戶。



+ 請款時，請務必依發票逐筆輸入廠商統編、發票號碼及金額。

+ 如為開立收據者，則輸入廠商開立收據年月日。

+ (例如:收據日期是107年10月1日，則收據號碼請輸入1071001)

應付款-廠商



應付款-廠商

+發票資料：統一發票號碼登錄(含前二碼英文字母)

+每一張發票登錄一筆；同一廠商之發票金額不得併

案加總

-->廠商查帳須用發票號碼查詢

+免用統一發票登錄：同一廠商之免用統一發票金額

可以彙併登錄



應付款-廠商



收款作業

• 1.簽呈、活動辦法、簡章、契約書、收款通知書….等。

• 2.註明收據抬頭全銜、金額及繳款事由。

• 3.請於繳費前將憑據送至出納組憑以收款。

1. 收款憑據

• 1.現金、支票、郵政匯票、匯款…等

• 2.當採用匯款方式時，需註明用途，以利對帳。2.繳款

• 1. 開立收據、發票(場地費)

• 2. 業務單位自行收款開立收據或發票

(EX.推廣教育處、會議活動報名系統、圖書館、主顧咖啡)

3.收據或發票



收款作業-收據樣板



收款作業-收款憑據

繳費項目需明確

+ 稅捐

+ 勞保、勞退、二代健保、雇主補充保費

+需區分計畫類別、個人類別

+ 預支款餘額繳回：須提供原始預支單號

+ 場地費：須提供場地單號



版

收款作業-收款憑據樣版



誤繳費，收據需更正/遺失補發/作廢

程序單辦理

1.填寫申請單.載明申請原因

2.經上級主管同意蓋章

3.申請作廢，原始收據及程序單送至出納組

4.領回現金





其他提醒

+每一個帳戶均有其用途，非例行業務如需匯款入

校，請務必先洽詢出納組。

+捐款：

指定用途不得指定為個人使用。

依內控作業請於款項匯入前通知秘書處。

為所得稅節稅作業，請提供各“身分證字號”。



預開收據程序---112學年度第二學期開始施行

+取消領據作業

+系統登錄申請

+文書組用印/發文/隨文寄出

+入帳查詢



常見案例-個人應付款：

+同名同姓，誤匯其他學生帳戶。

+帳戶經凍結，無法匯入。

+受款人死亡，帳戶業經除戶，匯款失敗。



常見案例-廠商應付款：

+廠商款帳戶資料有誤，匯款失敗。

+A、B二家廠商，3張發票，只登錄第1張發票

編號及A廠商統編，金額將3張加總。

+廠商款請款，承辦人誤植發票號碼

「ABXXXXXXX3」key為「 ABXXXXXXX8 」


