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出納收據子系統
 子系統改版

 開立收據注意事項

 收據作廢

 收據內容更正

 收據影本申請

 年度注意事項



子系統改版說明
與操作示範



A.直接拆字

B.無法拆字，刪除？以人工書寫正確的字→

C.檢附佐證資料

收據繳款人名字有?出現

陶喆.pdf
收據範例.pdf
收據範例.pdf




手工開立收據皆須承辦人蓋章
事後須將資料補鍵入系統



會計科目與事由相對應



領用收據、列印收據前
應先核對系統是否與紙
本收據號碼一致，再啟
用、列印



存根聯定時定期
繳回



根據行政院發布「出納管理手冊」中第三
章第十九條第2點內容「出納管理人員對
依法令規定應收納之款項，得先行收納開
立收據，於當日或翌日上午前送會計單位
補開收入傳票入帳」

收款單位須每日至出納組
報繳所收款項



開立收據收取之現金與其他款項
分開存放

完成繳費，收據四聯經手人處要
蓋章，方能交給繳款人

承接子系統業務時，需辦理交接，
同時通知出納組辦理監交



收據作廢

其他原因

收據右上角

及右下角(紙

本與電腦列

印號碼不一

致

收據日期、

繳款人名稱、

金額有誤

收據範例.pdf


併齊收據四聯

收據四聯經手人處要蓋章

系統點選作廢時，金額不
得為0 →

file:///C:/Program Files (x86)/NTU/einvoice/einvoice144.exe


前

收據報核聯繳回出納組

後



更正會計科目及事由

上傳
同步更正
einvoice
系統

收據更
正蓋章

併齊四
聯收據



收據報核聯已經送到
出納組，事後要求更
正繳款人、會計科目、
事由

請至總務出納組網站列印申請單
http://cashier.ga.ntu.edu.tw/

http://cashier.ga.ntu.edu.tw/


至出納組網站→文件
下載→收支股→自行
收納統一收據更正單

•收據子系統單位提出申請→(申請人為業務單位)

之更正單→

•繳款人提出申請→(申請人為非業務單位)之更正

單→

持收據第1、2、4聯
及收據更正單至出納

組

•若主計室已開立傳票，需加填寫傳票調閱

單，調出第3聯收據→

•收據第4聯已辦理繳回，請送第1,2聯收據

併齊收據4聯，由出
納組辦理收據更正

•影印收據更正單，將影本釘在收據第4聯上。

http://cashier.ga.ntu.edu.tw/Download
網頁資料/10收支股-臺灣大學自行收納款項統一收據更正申請單_申請人為業務單位__20140606_.doc
網頁資料/11收支股-臺灣大學自行收納款項統一收據更正申請單_申請人非業務單位__20140606_.doc
http://www.ntuacc.ntu.edu.tw/news/news_list.jsp
傳票調閱單.doc


申請原因

•遺失

申請對象

•繳款人

•業務單位(含

收據子系統

單位)

申請用途

•報稅、報帳

•證明

•退費



出納組核章後，辦理補發收據影本

將申請單釘在收據第4聯上

填妥申請書送至出納組

收據第4聯尚未辦理繳回，請先送至出納組，同時影印收據第4聯影本，

收據子系統承辦人在影本上核章→

至出納組網站→文件下載→收支股→下載【補發_「國立臺灣
大學自行收納統一收據」收據影本申請書暨切結書】

填寫【補發_「國

立臺灣大學自行收納統一收據」

收據影本申請書暨切結書_校內
單位使用】→

填寫【補發_「國立臺灣大

學自行收納統一收據」收據影本

申請書暨切結書】→

收據範例.pdf
網頁資料/9收支股-補發_國立臺灣大學自行收納款項統一收據_影本申請書暨切結書_校內單位使用__20131002_.doc
網頁資料/9收支股-補發_國立臺灣大學自行收納款項統一收據_影本申請書暨切結書_校內單位使用__20131002_.doc
網頁資料/9收支股-補發_國立臺灣大學自行收納款項統一收據_影本申請書暨切結書_校內單位使用__20131002_.doc
網頁資料/8收支股-補發_國立臺灣大學自行收納款項統一收據_影本申請書暨切結書_20140606_.doc


作廢收據請隨前後
號未作廢收據上傳

8

8~9上傳
9作廢

10

9~10上傳



等e-mail通知領用104年收據

103年12月31日後請勿開立103年度收據

未使用之103年度收據皆要作廢

請在104年1月9日前繳回103年度已領用收據

第4聯及作廢收據

file:///C:/Program Files (x86)/NTU/einvoice/einvoice-改版.exe


留意子系統內的「會計科
目」是否從103年度轉為
104年度



出納組每月紙本稽催
(收據檢核清冊)

出納組每季不定期現場查核

秘書室每年辦理內部控制查核



收據子系統
承辦人:鄭如君 3366-2015
電子信箱：chengjuchun@ntu.edu.tw

mailto:chengjuchun@ntu.edu.tw


A.收據資料路徑

C:\Users\userxxx\AppData\Local\VirtualStore\Program Files 
(x86)\NTU\einvoice\data

B.收據子系統路徑

C:\Program Files (x86)\NTU\einvoice\einvoice.exe”

C.收據子系統改版路徑

C:\Program Files (x86)\NTU\einvoice\patch.exe

說明1.請定期作收據備份，另儲存在雲端或USB等硬碟上

2.在A與B(C:\Program Files (x86)\NTU\einvoice\data\ )

兩邊備份收據資料

收據子系統路徑(適用win7)


