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修  訂  紀  錄 

修訂日期 單據編號 修訂內容摘要 頁次 版本 

100.09.15 A605000-83 2.3.1 原「出納組登入…」，修改為「出納組登錄…」 1/4 02 

100.09.15 A605000-83 2.8.2 及 2.9.2 原文中「總表及銀行收款書」修改

為「子系統總表及國庫機關專戶存款收款書」。 

2/4 02 

100.09.15 A605000-83 2.9 現金繳銀行，修改為 2.9 現金繳交銀行 2/4 02 

100.09.15 A605000-83 2.10 收據報支主計室，修改為 2.10 收據報繳主計

室 

2/4 02 

100.09.15 A605000-83 原 2.12 收據存根檢核修改為 2.11 收據存根檢核 2/4 02 

100.09.15 A605000-83 2.11 未繳回收據檢核，修改為 2.12 列印「收據管

理檢核清冊」。 

刪除 2.13 通知各領用單位 

原 2.13.1 收支股長每月列印「…」送各業務單位

清點。修改為 2.12.2 收支股長每月列印「…」送

各業務單位清點。 

2/4 02 

100.09.15 A605000-83 2.14 收回檢核清單修改為 2.13 收回收據管理檢

核清冊 

2/4 

 

02 

100.09.15 A605000-83 2.12.1、2.12.2、2.13.1、2.13.2、3.5 文中「未

繳回收據檢核清單」均修改為「收據管理檢核清

冊」。 

3/4 02 

100.09.15 A605000-83 附件一作業流程原「收據存根繳回」修改為「收

據存根繳回及檢核」；原「未繳回收據檢核」→「收

據存根檢核」→「通知各領用單位」→「收回檢

核清冊」修改為「列印收據管理檢核清冊」→「收

回收據管理檢核清冊」→「未繳回收據檢核」。 

原產出表單「總表、現金日報表」修改為「子系

統總表、現金收支日報表」。 

4/4 02 

103.4.23 A605000-114 新增 2.14 查核作業 2/6 03 

103.4.23 A605000-114 新增 3.6 表一國立臺灣大學子系統收據查核表 4/6 03 

103.4.23 A605000-114 新增附件二 國立臺灣大學收據子系統查核作業

流程 

6/6 03 

104.9.18 A605000-123 2.3.1「出納組登錄業務單位請領之收據起、迄號

碼於出納系統後，…」修改為「業務單位於出納

1/7 04 



  

收據管理子系統內登記領用收據數量後上傳至出

納系統，承辦人員依據回傳數量派發收據，…」。 

104.9.18 A605000-123 2.4.2「收據列印後不得更改」，修改為「收據列

印後不得更改金額」。 
1/7 04 

104.9.18 A605000-123 2.6.1「…應確實核對總表…」修改為「…應確實

點收款項並核對總表…」。 
1/7 04 

104.9.18 A605000-123 2.5.1、2.6.1、2.7.1、2.7.2、2.8.1「點收人員」

修改為「承辦人員」。 
1/7、

2/7 

04 

104.9.18 A605000-123 2.6.2「業務單位依收據第三聯資料更正出納收據

管理子系統資料，補章後再送出納組收件」修改

為「業務單位更正出納收據管理子系統後重新上

傳，列印總表、現金收支日報表，補章後連同收

據第三聯及款項再送出納組收件」。 

1/7 04 

104.9.18 A605000-123 2.7.2「…將『收據管理子系統繳款憑證』第二、

三聯…」修改為「…將『收據管理子系統繳款憑

證』(以下簡稱「繳款憑證」)第二、三聯…」。 

2/7 04 

104.9.18 A605000-123 2.12.1、2.12.2、2.13.2「收支股長」修改為「承

辦人員」 

2/7 04 

104.9.18 A605000-123 「國立臺灣大學收據子系統管理作業流程」修改

為「國立臺灣大學收據子系統管理作業流程」及

「國立臺灣大學收據子系統收據檢核作業流

程」，「國立臺灣大學收據子系統查核作業流程」

配合修正為附件三。 

6/7 

7/7 

04 

104.9.18 A605000-123 表一刪除(出納組1號櫃檯林哲仲 TEL:33662021) 表一 04 

107.12.21 A605000-137 2.7.1「收據管理子系統繳款憑證」修改為「國立

臺灣大學出納收據管理子系統繳款憑證」(以下簡

稱「繳款憑證」)。 

1/7 

 

05 

107.12.21 A605000-137 2.7.2「收據管理子系統繳款憑證」(以下簡稱「繳

款憑證」)修改為「繳款憑證」。 

1/7 05 

107.12.21 A605000-137 2.11.3「檢查該區段作廢收據是否四聯齊全，並

蓋上作廢章。」修改為「檢查該區段作廢收據是

否四聯齊全，並蓋上作廢章或未齊備者是否檢附

相關核准簽案之證明文件替代。」 

2/7 05 

107.12.21 A605000-137 2.14.1.2「填製國立臺灣大學收據子系統查核

表』」修改為「填製國立臺灣大學出納收據管理子

系統查核表」(以下簡稱「查核表」)。 

2/7 

 

05 

107.12.21 A605000-137 3.3「收據管理子系統繳款憑證」修改為「國立臺

灣大學出納收據管理子系統繳款憑證」。 

4/7 

 

05 

107.12.21 A605000-137 3.6、表一「國立臺灣大學收據子系統查核表」修

改為「國立臺灣大學出納收據管理子系統查核

表」。 

4/7 

表一 

05 

107.12.21 A605000-137 附件一「收據管理子系統繳款憑證」修改為「出

納收據管理子系統繳款憑證」。刪除產出表單之

「收據管理檢核清冊」  

5/7 05 

tel:33662021


  

107.12.21 A605000-137 附件三「列印收據管理子系統查核表」修改為「列

印出納收據管理子系統查核表」。「收據管理子系

統查核表」修改為「出納收據管理子系統查核表」。 

7/7 05 

107.12.21 A605000-137 表一「本次查核收據號碼起號」「本次查核收據號

碼迄號」修改為「本次查核收據號碼起~迄號」，

另新增「本次領用尚未使用之收據號碼起~迄號」。 

表一 05 

108.02.19 A605000-139 2.14.5「每季彙陳機關首長查核報告、列管缺失

事項。」修改為「每季彙整查核報告陳報單位主

管。遇有不符事項應查明原因，並陳報機關首

長。」 

3/7 06 

108.02.19 A605000-139 附件三「彙陳機關首長查核報告、列管缺失事項」

修改為「彙整報告陳報單位主管」及「彙整報告

陳報單位主管及機關首長。」 

7/7 06 

108.03.15 A605000-141 2.14.1「出納組管理員定期或不定期前往出納管

理子系統承辦人辦公室（不另行通知）進行作業

查核。」修改為「出納組管理員定期或不定期前

往出納收據管理子系統承辦人辦公室（不另行通

知）進行作業查核。」 

2.14.1.2『填製國立臺灣大學出納收據管理子系

統查核表(以下簡稱「查核表」)』修改為『填製

國立臺灣大學總務處出納組定期、不定期盤點紀

錄表-出納收據管理子系統帳務(以下簡稱「盤點

紀錄表」)。』 

2/7 07 

108.03.15 A605000-141 2.14.3「查核情形登載於查核表，送呈子系統使

用單位主管簽核。」修改為「查核情形登載於盤

點紀錄表，送呈子系統使用單位主管簽核。」 

2.14.4.2「再次查證該單位改善情形並登載於查

核表。」修改為「再次查證該單位改善情形並登

載於盤點紀錄表。」 

3/7 07 

108.03.15 A605000-141 3.6「國立臺灣大學出納收據管理子系統查核表

（表一）」修改為「國立臺灣大學總務處出納組定

期、不定期盤點紀錄表-出納收據管理子系統帳務

（表一）」。 

4/7 07 

108.03.15 A605000-141 附附件件三三「「列列印印出出納納收收據據管管理理子子系系統統查查核核表表」」修修改改

為為「「列列印印盤盤點點紀紀錄錄表表」」。。  

「「查查核核子子系系統統使使用用狀狀況況並並填填寫寫查查核核表表」」修修改改為為「「查查

核核子子系系統統使使用用狀狀況況並並填填寫寫盤盤點點紀紀錄錄表表」」。。  

「「出出納納收收據據管管理理子子系系統統查查核核表表」」修修改改為為「「定定期期、、

不不定定期期盤盤點點紀紀錄錄表表--出出納納收收據據管管理理子子系系統統帳帳務務」」。。  

7/7 07 

108.03.15 A605000-141 表一「國國立立臺灣大學出納收據管理子系統查核表」

修改為「國立臺灣大學總務處出納組定期、不定

期盤點紀錄表-出納收據管理子系統帳務」。 

表一新增「出納組股長簽章」。 

表一 07 

 

109.8.4 A605000-149 刪除使用表單 3.1 子系統總表、3.2 現金收支日報

表、3.3 國立臺灣大學出納收據管理子系統繳款憑

證、3.4 國庫機關專戶存款收款書及 3.5 收據管理

檢核清冊。及配合調整頁數，由 7頁修改為 6頁。 

3/6 08 
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1.範圍：使用本校出納收據管理子系統單位皆適用。 

2.作業內容： 

2.1 出納收據管理子系統管理作業流程圖（如附件一）。 

2.2 領用收據 

2.2.1 本校收據由主計室印製，各開立收據單位禁止自行印製。 

2.2.2 收據由出納組向主計室領取，點清無誤後領回。 

2.3 發放業務單位使用收據 

2.3.1 業務單位於出納收據管理子系統內登記領用收據數量後上傳至出納系

統，承辦人員依據回傳數量派發收據，由業務單位當面確實點收後領

回。 

2.4 業務單位開立收據 

2.4.1 業務單位依繳款人要求，收取款項後開立收據。承辦人員於系統中選擇

正確繳款方式，依序輸入業務單位向主計室申請之會計科目或代號，

確實核對輸入相關收入資料無誤後，即可列印收據。 

2.4.2 收據列印後不得更改金額，僅能以作廢處理後另行開立正確收據。 

2.4.3 收據事由欄位不敷使用時，請以人工書寫方式加註，並蓋收費經手人章。 

2.4.4 開立收據後，將收據第一聯：收據(繳款人收執)交繳款人收執，第二聯：

通知(業務單位留存)存於業務單位備查。 

2.5 業務單位結帳 

2.5.1 業務單位於當日下班前或次日早，由出納收據管理子系統上傳其當日所

開立之收據資料，並列印其總表及現金收支日報表附於收據第三聯：

報核(主計室入帳)上，連同收取之款項(包含現金、支票、匯票、國庫

機關專戶存款收款書、匯款證明、郵政劃撥儲金存款單影本、信用卡

對帳單及簽單等相關文件)繳交至出納組櫃台承辦人員點收。 

2.6 出納櫃台收件 

2.6.1 出納組櫃台承辦人員應確實點收款項並核對總表、現金收支日報表與收

據第三聯的號碼及金額，若不一致或漏蓋製表人章、單位主管章時，

退回業務單位修正。 

2.6.2 業務單位更正出納收據管理子系統資料後重新上傳，列印總表、現金收

支日報表，補章後連同收據第三聯及款項再送出納組收件。 

2.7 領取繳款憑證 

2.7.1 出納組櫃台承辦人員檢核收件無誤後，將該等資料匯入出納系統，列印

「國立臺灣大學出納收據管理子系統繳款憑證」(以下簡稱「繳款憑

證」)，並於其上核章，第一聯交業務單位保管。 

2.7.2 由櫃台承辦人員將「繳款憑證」第二、三聯連同業務單位繳回之收據第

三聯、總表、現金收支日報表及收取之款項交由承辦人員編列收件流

水號。 
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2.8 收據編列流水號 

2.8.1 承辦人員於「繳款憑證」第二聯核章後交由櫃台承辦人員收執，並依收

據款項之銀行入帳日、金額、帳號及繳款單位註記相關資料後，編列

流水號。 

2.8.2 承辦人員於收據、子系統總表及國庫機關專戶存款收款書加註流水號

後，送收支股長。 

2.9 現金繳交銀行 

2.9.1 收支股長於「繳款憑證」第三聯核章後交由編列流水號人員收執。 

2.9.2 收支股長核對子系統總表、現金收支日報表之金額、流水號與出納系統

之金額、流水號及國庫機關專戶存款收款書填寫之金額、流水號三者

是否相符。 

2.9.3 收支股長檢核收據第三聯之繳款人、金額及相關文件等內容有否塗改或

齊備。經確認無誤後，將現金、支票等款項繳交銀行存入校務基金指

定帳戶中。 

2.10 收據報繳主計室 

2.10.1 經檢核確認無誤後，檢附總表、現金收支日報表、收據第三聯及相關

文件送主計室審核組報核。 

2.11 收據存根檢核 

2.11.1 清點業務單位繳回之區段存根聯張數與出納系統登載張數是否一致。 

2.11.2 檢查該區段存根聯之收據資料是否全部上傳。 

2.11.3 檢查該區段作廢收據是否四聯齊全，並蓋上作廢章或未齊備者是否檢

附相關核准簽案之證明文件替代。 

2.11.4 完成檢查點收後，收回本區段收據，本組收存；遇有資料不符者通知

業務單位修正。 

2.12 列印「收據管理檢核清冊」 

2.12.1 承辦人員由出納系統檢核業務單位已領用之收據資料與已開立之收據

上傳資料做交叉比對，每月列印「收據管理檢核清冊」。 

2.12.2 承辦人員每月列印「收據管理檢核清冊」送各業務單位清點。 

2.13 收回收據管理檢核清冊 

2.13.1 各業務單位依據出納組送交之「收據管理檢核清冊」確實清點收據，

書明未繳回原因，並於該單據核主管章後送回出納組。 

2.13.2 承辦人員收受各業務單位之「收據管理檢核清冊」後，詳細檢查未繳

回原因，如遇不尋常原因，應繼續進行清查作業。 

2.14 查核作業 

2.14.1 出納組管理員定期或不定期前往出納收據管理子系統承辦人辦公室

（不另行通知）進行作業查核。 

2.14.1.1 查詢受查核單位現已領用收據區段及繳回狀況。 

2.14.1.2 填製國立臺灣大學總務處出納組定期、不定期盤點紀錄表-出

納收據管理子系統帳務(以下簡稱「盤點紀錄表」)。 
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2.14.2 查核要項： 

2.14.2.1 出納手續：是否符合規定。 

2.14.2.2 庫存現金數目是否與會計記錄符合，有無私自墊借或以單據抵

現情事，有無與核定額度相符。 

2.14.2.3 收付款項：是否隨時登帳及依規定期限悉數繳交出納組。 

2.14.3 查核情形登載於盤點紀錄表，送呈子系統使用單位主管簽核。 

2.14.4 查核不符處理： 

2.14.4.1 將不符合事項簽請子系統使用單位責成該單位承辦人於一週

內改善並提出說明。 

2.14.4.2 再次查證該單位改善情形並登載於盤點紀錄表。 

2.14.4.3 查核不符合應列入控管並增加查核次數。 

2.14.5 每季彙整查核報告陳報單位主管。遇有不符事項應查明原因，並陳報

機關首長。  

3.使用表單:國立臺灣大學總務處出納組定期、不定期盤點紀錄表-出納收據管理子

系統帳務(表一) 
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附件一 國立臺灣大學收據子系統管理作業流程 
權     責 作 業 流 程 產 出 表 單 

   

 

出出納納組組  

出出納納組組  

業業務務單單位位  

業業務務單單位位  

出出納納組組  

出出納納組組  

繳繳款款人人  

自自主主計計室室領領用用收收據據  

發發放放各各業業務務單單位位  

使使用用收收據據  

出出納納櫃櫃台台收收件件  

修修正正資資料料  

業業務務單單位位收收費費  

並並開開立立收收據據  

業業務務單單位位結結帳帳，，並並

上上傳傳出出納納系系統統  

收收據據編編列列流流水水號號

號號  

現現金金繳繳交交銀銀行行  

收收據據報報繳繳  

主主計計室室  

領領取取繳繳款款憑憑證證  

OK 

NG 

出出納納收收據據管管理理

子子系系統統繳繳款款憑憑

證證  

國庫機關專戶存

款收款書 

子子系系統統總總表表  

現現金金收收支支日日報報表表  

出出納納組組  

主主計計室室  
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附件二 國立臺灣大學收據子系統收據檢核作業流程 
權     責 作 業 流 程 產 出 表 單 

  

  

 

 

收收據據存存根根檢檢核核  

  

出出納納組組  

  

出出納納組組  

業業務務單單位位  

出出納納組組  

出出納納組組  

業業務務單單位位  

列列印印收收據據管管理理

檢檢核核清清冊冊  

據據管管理理檢檢核核清清

冊冊  

  
業業務務單單位位清清點點收收據據  

檢檢查查未未繳繳回回原原因因  
後後續續清清查查

補補正正  

收收回回收收據據管管理理檢檢核核

清清冊冊  

OK 

NG 

收收據據管管理理檢檢核核

清清冊冊  

結結案案  
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附件三 國立臺灣大學收據子系統查核作業流程 
權     責 作 業 流 程 產 出 表 單 

   

 

出出納納組組  

出出納納組組  

業業務務單單位位  

業業務務單單位位  

出出納納組組  

查查詢詢收收據據區區段段  

列列印印盤盤點點紀紀錄錄表表  

查查核核要要項項相相符符  
缺缺失失事事項項

限限期期改改善善  

查查核核子子系系統統使使用用狀狀況況

並並填填寫寫盤盤點點紀紀錄錄表表  

彙彙整整報報告告陳陳報報單單位位主主管管  

OK 

NG 

定定期期、、不不定定期期盤盤點點

紀紀錄錄表表--出出納納收收據據

管管理理子子系系統統帳帳務務  

彙彙整整報報告告陳陳報報  

單單位位主主管管及及機機關關首首長長  



  

 

表一 

 

受查核單位

子系統使用者名稱

本次查核日期

本次查核收據號碼起~迄號

本次領用尚未使用之收據號碼起~迄號

本次查核收據區段之現金

票據、匯款、信用卡、郵政劃撥、其他

前次報帳日期

前次報帳收據號碼迄號

查核結果

受查核人簽章

受查核人單位主管簽章

出納組查核人簽章

出納組股長簽章

出納組單位主管簽章

備註

A605000-3-014A-04

國立臺灣大學總務處出納組定期、不定期盤點紀錄表

-出納收據管理子系統帳務

 

 

 


