
預開收據向校外單位請款 

一、定義： 

一般而言，出納組必須於收到款項後才能開立收據。 

但若繳款人必須「先」取得本校收據，方可進行內部的請款流程撥付款項至本校，此時本校的業務單位就必須向出納組申請「預開收據」提供給撥款單位。 

亦即，預開收據係指本校尚未收到款項，而依撥款單位需求先行開立收據。 

 

二、開立流程： 

 

  

因科技部經費之預開收據，本校會計科目多

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。 

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 

科技部經費 

非科技部經費 

三、入帳流程 

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 

（一）匯款 （二）支票 
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業務單位 

寫簽文（如撥款單位只需要本校收據） 

寫函稿（如撥款單位需要本校收據與正式發文） 

公文已決行 後會主計取得會計科 後會出納組開立收據 

注意事項： 

1. 如為簽文，請在簽上註明收據登打之繳款人；如為函稿，則收據繳款人即為正本受文者。若否，則請註明正確收據登打之繳款人。請特別注意，正本受文者請繕打該單位全銜，以免遭對方

退件而須作廢重開收據。 

例 1：行政院農業委員會，而非農委會。 

例 2：教育部高等教育司，司並非行政機關，不得為收文者，正確應為「教育部」。 

2. 本校收據共有四聯，其中第一聯係給校外的撥款單位，第二聯請自行留存。（請參考文書組校總字第 1060010350 號函）。 



 

 

 

 

如不慎遺失某一聯收據，請填具「國立臺灣大學自

行收納款項統一收據遺失補發影本申請單暨切結

書」進行收據補發作業。 

若收據第二聯已隨文歸檔，請另至公文系統下載整

份公文影像檔，並印出作為附件（必須含收據第二

聯影像），以資證明。 

繳回收據一、二聯。 

四、特殊狀況一：撥款單位遲未撥款 

（一）依教育部 101 年 4 月 25 日臺會（一）字第 1010070680 號函轉「行政院主計總處查核 100 年度決算建議改進事項辦理情形表」之建議事項第三項指示：相關單位應積極稽催，儘速完成銷號

與收款作業。 

（二）考量撥款機關付款作業時程，出納組於每月月初稽催業務單位預開收據逾 3 個月未入帳案件，請業務單位作後續追蹤並回覆。如撥款單位因故無法撥款，請參考以下說明辦理收據作廢。 

五、特殊狀況二：收據須作廢 

（一）作廢原因： 

1. 收據內容有誤，例如繳款人名稱、收據金額、收據事由、撥款單位指定收據日期等……。 

2. 撥款單位因故無法撥款。 

（二）作廢流程： 

單純作廢， 

無須開新收據 

作廢後 

開立新收據 

 

寫簽文，內容請載明： 

1. 作廢原因。 

2. 收據號碼、金額。 

流程： 

經一級主管決行→後會主計室確認→後會出納組辦理。 

無須再發文

給撥款單位 

須再發文給 

撥款單位 

寫簽文，內容請載明： 

1.舊收據作廢原因並需要重新開立新收據。 

2.舊收據號碼、金額，請出納組辦理作廢。 

3.新收據所需抬頭（繳款人）、金額、事由。 

流程： 

經一級主管決行→後會主計室確認→後會出納組辦理。 

繳回收據一、二聯。 

寫函稿辦理新收據開立及舊收據作廢： 

1.將依函稿內容開立新收據。 

2.函稿備註中載明舊收據號碼、金額，請出納組辦理作廢。 

流程： 

經一級主管決行→後會主計室確認→後會出納組辦理。 

繳回收據一、二聯。 


