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1.作業程序 

1.1 繳款人至櫃台繳費者，由出納組發予繳費證明。 

1.1.1 有制式表單之繳費項目，於申請單之繳費證明欄蓋出納組收費章，撕下出納組存

查聯，其餘交予繳款人再至相關單位辦理。 

1.1.2 無制式表單之繳費項目，由出納組依繳費別製發連續編號之二聯式收據，第二聯

出納組存查，第一聯交予繳款人收執或至相關單位辦理。 

1.2 每日下班前由承辦人彙整收據，結算收入。 

1.2.1 有制式表單之繳費項目，依項目別分開計算金額，並於總務會計e化系統分別開立 

 各項代收費用收款證明，再匯入收入。 

1.2.2 無制式表單之繳費項目，整理同項目收據後，逕行於總務會計e化系統匯入收入。 

1.3 核對金額無誤後，於總務會計e化系統列印庫存現金收入日報表。 

1.4 填製「銀行存款及現金存入轉出申請單」，以次日存入金融機構為原則，並轉會計室

入帳。 

2.控制重點 

2.1 是否依收入程序辦理 

2.1.1 檢查收據是否有無繕打錯誤。 

2.1.2 點收金額無誤後再發給收據。 

2.1.3 檢查當日所開立之收據是否皆有匯入收入系統。 

2.1.4 檢查收入日結報表與實收金額是否一致。 

2.1.5 現金收入是否以次日存入金融機構為原則辦理。 

3.使用表單 

3.1 各式繳款收據(如：繳款收據、各項代收費用收款證明)。 

3.2 各制式繳費表單（如：學雜費繳費單、住宿保證金繳費單……）。 

3.3 自動繳費系統繳費各項目總表。 

3.4 庫存現金收入日報表。 

 

 

 



附件：流程圖 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結    束 

作業開始 

送會計室入帳 

現金隔日存入銀行
帳戶 

當日下班前結算各
項收入(分項自系統
匯入收據小計，再各
項總計) 

教職員、學生、校外
人士或廠商櫃檯繳 
費 

收入匯入總務會計
系統 

3.1各式繳款收據(含其他經專
簽核准自行開立收據單位
繳回收據及現金) 

3.3 自動繳費系統繳費各項總

表 

3.1 繳款收據(無制式表單之

繳費項目) 
 

3.2 各制式繳費表單(有制式

表單之繳費項目) 

列印收入日報表 3.4 庫存現金收入日報表 


