
Q.支票已送至出納組，或款項已匯入本校帳戶，該如何辦理入帳？ 

A.先提示一個重要觀念： 

款項匯入本校帳戶，或支票已送至本校，不等於業務單位即可動支本筆款項。必須待業務單位

至本組申請開立收據，俾使主計室開立會計傳票入帳後，方可於收據指定之會計科目看到本筆入帳

資訊。 

以下依支票與匯款是否已先「預開收據」，分述本組辦理入帳流程如下： 

 

一、支票入帳行政流程： 

 (一)無預開收據： 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

撥款公文及支票送至本校。 

抽取支票。 

撥款機關 

出納組 

研發處 

(如為計畫研究經費) 

撥款機關須收據 

及正式公文 
撥款機關僅需收據 

簽辦文，會辦主計室

取得會計科目， 

再會辦出納組 

開立收據。 

至 E 化帳務系統製作

A1 類繳費單，憑撥款

機關公文至出納組開

立收據。 

收據第一、二聯擲還繳款人或承辦單位； 

收據第三聯製作收入流水號後，於次日中午前送主

計室。 

依出納組開立之收據製作收入傳票， 

將該款項入帳至收據指定之會計科目。 

 

 

主計室 

出納組 

依公文內容開立收據 依繳費單內容開立收據 

業務單位 

出納組 

本組取得支票後逾

兩週仍未有業務單

位申請開立收據

時，本組承辦人將

稽催研發處或業務

單位至本組申請開

立收據 

105.12.01編 

108.06.24修正 

或 

https://ga.ntu.edu.tw/main_ch/fileRename/fileRename/1475/1342/1/6/%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E5%96%AEE%E5%8C%96-A1%E4%B8%80%E8%88%AC%E7%B9%B3%E6%AC%BE%E9%A1%9E%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E5%96%AE%E8%A3%BD%E4%BD%9C%E6%AD%A5%E9%A9%9F-106.01.12.pdf


(二)已先預開收據： 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

二、匯款至本校 401 專戶之入帳行政流程： 

(一)無預開收據： 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

撥款公文及支票送至本校。 

抽取支票，尋找與支票發票人及金額相符 

之收據第三聯並製作收入流水號， 

於次日中午前送主計室。 

依出納組開立之收據製作收入傳票， 

將該款項入帳至收據指定之會計科目。 

 

 

撥款機關 

出納組 

主計室 

匯款至本校 401 專戶，並提供匯款憑證予經費承辦業務單位。 

(科技部經費請提供科技部之撥款公文。) 

至 E 化帳務系統製作 A1 類繳

費單，並提供匯款憑證或科技

部撥款公文作為入帳依據。 

撥款機關 

業務單位 

依公文或繳費單內容開立收據。 

收據第一、二聯擲還繳款人或承辦單位； 

收據第三聯製作收入流水號後，於次日中午前送主計室。 

出納組 

依出納組開立之收據製作收入傳票， 

將該款項入帳至收據指定之會計科目。 

 

 

主計室 

撥款機關僅需收據 

簽辦文，會辦主計室取得會

計科目，再會辦出納組並提

供匯款憑證或科技部撥款公

文作為入帳依據。 

撥款機關須收據及正式公文 

https://ga.ntu.edu.tw/main_ch/fileRename/fileRename/1475/1342/1/6/%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E5%96%AEE%E5%8C%96-A1%E4%B8%80%E8%88%AC%E7%B9%B3%E6%AC%BE%E9%A1%9E%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E5%96%AE%E8%A3%BD%E4%BD%9C%E6%AD%A5%E9%A9%9F-106.01.12.pdf
https://ga.ntu.edu.tw/main_ch/fileRename/fileRename/1475/1342/1/6/%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E5%96%AEE%E5%8C%96-A1%E4%B8%80%E8%88%AC%E7%B9%B3%E6%AC%BE%E9%A1%9E%E7%B9%B3%E8%B2%BB%E5%96%AE%E8%A3%BD%E4%BD%9C%E6%AD%A5%E9%A9%9F-106.01.12.pdf


(二)已先預開收據： 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 結論： 

收據為連接該筆匯款或該張支票的橋樑，是以若該筆匯款或支票未先預開收據，則業務單位

必須製作 E 化繳費單或簽文至出納組開立收據。 

 出納組已簽收之支票，如業務單位遲未開立收據，出納組會定期稽催；業務單位查詢撥款機

關是否已匯款至本校，請與承辦人蕭小姐(02-3366-3735)聯繫，或至出納組網頁→「未開收據之

款項查詢」搜尋。 

 

匯款至本校 401 專戶。 

每日尋找銀行帳目明細，比對收據與匯款人及金額，

相符之收據製作收入流水號，於次日中午前將收據

第三聯送主計室。 

依出納組開立之收據製作收入傳票， 

將該款項入帳至收據指定之會計科目。 

 

 

撥款機關 

出納組 

主計室 

因科技部經費之預開收據，會計科

目多以 C 表示，故入帳時請業務單

位提供出納組「科技部之撥款公

文」，以利本組依公文內容通知主計

室將經費轉入正確會計科目。 

科技部經費 

非科技部經費 

https://ga.ntu.edu.tw/cashier/main_ch/docDetail/2394/79/14229/waiting-for-receipt
https://ga.ntu.edu.tw/cashier/main_ch/docDetail/2394/79/14229/waiting-for-receipt

