
收款及收據
使用注意事項

出納組 蔡玫芬
分 機: 1347
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講習大綱
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一、收款與收據概念篇

二、收款系統操作

三、收帳作業流程

四、單位收款線上通知系統

五、注意事項



收款與收據
概念篇
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本校收據格式

第二聯：報核聯
（送主計室列帳）

第三聯：存根聯
（出納組存查）

第一聯：收據
（交繳款人收執）

位於收據紙中間
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收據開立單位
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☑出納組
•預開收據

•校內轉帳

•一般收款

☑經收款項的單位
• 報名費

• 場地費

• 研習費

• 證書費......

出納組

單位系所



預開收據（決行後後會出納組）
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公文

發函

簽案

簽案(單位自行送請款機關)函稿(秘書室送請款機關)



校內轉帳（T DH I類代碼免開立）
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計畫期程

簽名或蓋章
要清楚

憑證明細表

行政管理

場地費

收據開立金額

簽名或蓋章
要清楚



自行開立收據流程
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單位

開收據

單位經收款項
•報名費

•場地費

•研習費

•證書費……等

申領空白收據

填收據領用單

送出納組

申請系統權限

出納組系統授權
單位自行開收據

收帳作業

收款通知單或簽案

收據第2聯 + 款項

收據繳回

填收據繳回單

收據第3聯繳回

注意提醒

✓ 開錯金額 作廢收據

✓ 1、2、3聯 皆須繳回



收據領用單及繳回單
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預估一個月數量

領用

繳回



自行開立收據須知
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1. 請先參閱自行收納款項收
據使用注意事項

2. 經手人簽名或蓋章要清楚

3. 不可簽單名、英文名或符號

4. 不可塗改金額

注意

事項



11

5. 收據日期不能自行調整

→系統自動產生

6. 收據不可跨年度開立

→僅限開立當年度收據

7. 未使用空白收據應繳回出納組

→ 1個月內或年度終了

注意

事項
自行開立收據須知



自行開立收據須知
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收據
作廢

不可遺失
•三聯裝訂一起

•截右上角

收據註記
• 各聯註記作廢或加蓋作廢章

• 第1聯寫作廢原因

系統註記
•收據維護按作廢

•系統註記作廢原因

注意

事項



收款系統操作
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收款系統操作
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校務行政入口網

應用系統

總務相關系統

出納收付子系統

功能

收款作業

收據維護作業

登入

系統



收款系統操作
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輸
入
紅
框
內
資
料

按
下
確
認
鈕

開立

收據



收款系統操作
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收據紙本
流水號碼

開立

收據

系統自動產生
收據號碼



收款系統操作
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收據

核銷



收款系統操作

18

傳送

收據



收款系統操作
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輸
入
作
廢
原
因

按
下
作
廢
鈕

作廢

收據



收帳作業流程
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收帳作業流程
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校外單位款項匯入401專戶

與收據金額

相符

與收據金額

不符

出納組收款

通知主計室收帳

簽案會辦

出納組收款

主計室收帳

預開

收據

收據開立後兩個月，若款項仍未匯入，出納組將
按月催辦，如催辦三次將會影響單位績效



收帳作業流程
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無單位

認領款項

國內外匯入款招領

依收據管理要點規定，匯入款項最多保管一個月，
未辦理收帳者，出納組將催辦
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單位收款線上通知系統



單位收款線上通知系統
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線上填寫

收款資料

減少重複

登打
案件流程

查詢

系統

特色



單位收款線上通知系統
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核章

送出納組

列印

收款通知單

填寫

收款資料

單位收款通知單

線上填單列印

作業

流程



單位收款線上通知系統
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401專戶
■現金
■票據
■匯款

非401專戶
●線上金流
●郵政劃撥

402U專戶
▲美金
▲國外匯款

收款

收帳



單位收款線上通知系統
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作業

流程



刷條碼

核章核章

單位收款線上通知系統
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作業

流程

若按列印無法產出列印畫面，
請先檢視瀏覽器是否封鎖彈跳視窗



單位收款線上通知系統
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查詢

流程



注意事項
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注意事項
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銀行駐點收款時間

• 上午10:00～12:00

• 優先辦理現金及票據收款

• 現金繳納務必上午11:50前至出納組

銀行

到校

政府防洗錢相關規定

NT$ 50萬(含)以上，須填洗錢防制登記表

填寫人須本人並攜帶身份證正本核對資料。



注意事項

32

支票

兌現

票據兌現

需3～7工作天

天期因開票銀行所在地區不同



注意事項
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匯款

帳號

新臺幣
➢戶名：國立臺灣師範大學401專戶

➢帳號：18535-000103-0

美金
➢戶名：NationalTaiwanNormalUniversity402UAccount

➢帳號：18533-100000-5

➢ SwiftCode：CTCBTWTP

提醒匯款人
填完整帳戶資料

以免遭銀行退匯



注意事項
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繳款人匯款後

請單位主動通知

出納組辦理收帳

勿採

ＡＴＭ



注意事項
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繳款人匯款後

請單位主動通知

出納組辦理收帳

個人名義
難以查證
承辦單位

主動

通知


