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收款暨收據管理系統業務 

及注意事項 
 

總務處出納組 

107.08.31 
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講習大綱 

出納組業務項目 

出納重點業務宣導 

持續推行付款(含零用金、預借款及墊付款)直接匯入受款
人帳戶 

建置完成「出納付款查詢系統」 

所得印領清冊填報注意事項 

收款暨收據管理系統業務及注意事項 
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出納組業務 

106年度收支業務筆數及金額 

業 務 項 目 106年筆數 總金額 

固定薪資【教職員薪資﹑助理薪
資﹑年終獎金﹑考績獎金等】 

17,664 1,129,080,821 

各類所得付款暨報繳稅款作業 103,100 1,025,215,185 

全方位線上收款業務 
【多元化繳款方式：ATM﹑國內(美金)
信用卡﹑網路銀行等】 

 
8,641 

 
59,586,199 

本校自行收納款項暨收據管理 30,621 3,520,302,105 

學雜費收付作業 31,269 664,799,472 

付款業務(含廠商、個人) 74,143 4,755,219,158 
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  推行付款直接匯入受款人帳戶  

持續推行付款(含零用金、預借款及墊付款)直接匯入受款人帳戶，減
少開立支票並逐步取消現金支付，簡化付款流程，響應節能減紙政
策符合世界潮流。 

所屬年月 104年 105年  106年 

支票開立張數 13,231  9,479  8,946 

現金支付筆數  7,765  5,395  1,811  

0 

2,000 

4,000 

6,000 

8,000 

10,000 

12,000 

14,000 

104年 105年 106年 

支票張數 

現金筆數 



         

5 

 以匯入帳號為原則 
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 以匯入帳號為原則 

 以匯入帳號為原則 
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 完成建置「出納付款查詢系統」，整合出納付款管理、零用金管理及各類所
得管理等三大系統，以主計室「購案編號」或「傳票號碼」即可查詢付款情
形，自107年3月啟用，有三項主要查詢功能： 

       一﹑以廠商身分查詢付款資訊。 

       二﹑以受款人身分查詢付款資訊。 

       三﹑以「購案編號」或「傳票號碼」查詢付款資訊。 

 

建置完成出納付款查詢系統 
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建置完成出納付款查詢系統 

 付款查詢系統連結位置： 
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 以主計室「購案編號」或「傳票號碼」查詢本校各項付款情形
，方便受款人及各單位經費結報承辦人員即時掌握付款狀況。 

 

建置完成出納付款查詢系統 
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所得印領清冊填報注意事項 

自107年1月1日起，本校研究及教學獎助生支領經費適
用免稅之規定： 
依據教育部106年12月6日臺教高（五）字第1060158395  
號函辦理 

修正後之所得名稱： 

兼任助理態樣 所得名稱 所得類別 補充保費公提 勞健保 

勞僱型 

兼任助理薪資 
工讀費 
臨時工資 
獎助學金(有提供勞務_TA) 
獎助學金(有提供勞務_RA) 

50 
給付金額
×1.91% 

依投保薪
資級距計
算 

獎助生 

獎助學金(非提供勞務) 
獎助學金(非提供勞務_TA) 
獎助學金(非提供勞務_RA) 

00 0 0 
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所得印領清冊填報注意事項 

演講費/鐘點費類別及稅率說明： 
 

所得名稱 
所得
類別 

補充保費
公提 

對應之交通費 稅率(107) 

授課鐘點費/演講費： 
含研討會﹑研習會﹑書
報討論課程﹑專題討論
課程﹑課程內﹑講習
會﹑授課..etc. 
※與業務相關，具進修
性質或屬強制參加 

50 
薪資 

給付金額
×1.91% 

00-交通費(檢據
核銷﹑實報實銷) 
50-交通費(無檢
據且非實報實銷) 
 

居住者： 
>84,501元，扣5% 
非居住者： 
>33,000元，扣18%; 
33,000元以下(含)，扣
6%; 

講演鐘點費/演講費 (非
課程演講) 
 
※與職務無相關，未強
制參加 

9B 
執行
業務 

0 9B-交通費(支領所
得為9B執行業務) 

居住者： 
>2萬元，扣10% 
非居住者： 
>5,000元，扣20% 
 
※演講費須與交通費合計 
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  收款暨收據管理系統業務及注意事項 

本校收款系統 

線上收款全方位管理系統(ATM轉帳、超商、台銀、信用卡) 

–34個單位，97種收款項目 

–每月平均收款筆數465筆，金額359萬(107上半年) 

收款暨收據管理系統(本校自行收納款項並開立收據)  

–47個單位 
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「線上收款全方位管理系統」申請連線 
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「線上收款全方位管理系統」申請連線 
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「線上收款全方位管理系統」新增功能 

為落實節能減碳、減少紙張列印並精進行政流程，自107年4月
起新增2項功能： 

1.「繳費證明」將以電子郵件直接由系統寄發予繳款人取代紙本證明，預估每
年可減少用紙量約1萬張。 

2. QRCode圖檔功能可便利繳款人使用手機掃描連線，並利用手機上繳費條碼
即可至超商繳費。  
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收款注意事項 

依據出納管理手冊規定，所收款項應依規定於當日或次日
解繳公庫。未依規定時間繳庫者，需在收入粘存單上註明
原因並核章。(本校主計室及稽核室重點稽核項目) 

開立收據時，日期以收款當日為準，需照順序開立。 

–若繳款人因報帳需要，要求開立過往日期(不得開立未來
日期收據)，需上簽至單位主管將資料附在收據第三聯供
主計室備查。 

開立收據後，欲更正資料，紙本及系統皆要修改，紙本需
加蓋承辦人印章。但金額不可修改，請作廢重開，避免遭
誤會有弊端情事。 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收支併列單位配合事項 

款項直接匯入本校401專戶者，請務必知通出納組
匯款人及金額，並亦請匯款人備註本校收款單位名
稱分機(如:藝文中心2716)或款項名稱(如:場地使用費)等資料。 

匯款人與收據抬頭名稱最好一致，不同者請先告
知並在收據備註欄或收入粘存單上註記。 (如:太太幫先

生匯款，匯款人:太太，收據抬頭:先生) 

本校每月平均匯款筆數：230筆(107年6月) 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

匯款標準範例 

 

PS.至台銀各分行填寫國庫機關專戶存款收書方式存入，可免付匯款手續費。 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

匯款不OK範例 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收支併列單位配合事項 
領用收據需本人簽名或蓋章/委託他人取領不方便攜帶印章
者，請繳交委託書。 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收款業務交接注意事項 

同一收款項目，沿用舊帳號，更改「製發收據人
員基本資料」  ( 1.基本資料/01.經辦人員基本資料) 

先列印原資料，於紙本更正並請主管核章。 

再至系統上更新資料。 

不同收款項目，可另外申請一個新帳號。 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收款業務交接注意事項(紙本範例) 
請至1.基本資料/01.經辦人員資料資料修改為新承辦人資料
後列印出來，註明原承辦人並請單位主管核章後送出納組。 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收款暨收據管理系統連結網址 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收款暨收據管理系統登入畫面 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

各類收據登錄畫面(依款別、計畫代碼彙整) 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

新增常用語(計畫代碼、事由、備註) 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

修改收畫資料之系統畫面(修改完要儲存/更新)  
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

列印報表(依繳款月份顯示) 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

已產生收款書號碼可還原重新產生(修改繳庫日期時) 

１ 

2 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

已產生收款書號碼可還原重新產生(修改繳庫日期時) 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收入粘存單可還原重新產生 
(原好幾張收據為同一粘存單號，某張收據欲挑出單獨結報時。)  
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

年底注意事項-繳回該年度所有收據(已開及未開) 

每個會計年度都會重新印製收據，年度未開立的收據亦要
繳回。 
(收據號碼310700001即107年度收據) 

舊年度已開立收據需確認全部繳庫後，始能繳回第三聯。 
(轉帳或預開時程較久) 

作廢或剩餘之空白收據，請將第一、二、三聯保留一併繳
回，並於收據右下角截角。作廢收據需加註「作廢」字樣
，未開立收據則不用。請按收據號碼順序由小到大排列。 

年底最後一個星期可先至出納組領取新年度收據。 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收據統計及明細列印(含繳回第三聯作業) 
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收款暨收據管理系統業務及注意事項 

收據統計及明細列印(含繳回第三聯作業) 

 


