
401 專戶收款作業流程 

  

 

作業程序 作業內容(含重要表件) 

出納組收款點收現
金、票據或查詢匯

入款情形 

 

開立收據或發票 

業務單位領取收據

或發票 

現金及票據  

存繳銀行 

收款書、收據或發

票送主計室入帳 

收
款
階
段 

校
內
入
帳
階
段 

約 1個

工作天 

約 1個

工作天 

依主計

室作業

時間 

業務單位繳款通知

文件 

 

出納組 業務單位 

 ● 

●  

●  

 ● 

 

辦理單位 

製
作
收
款
書
和
存
繳
銀
行
階
段 

出納組 業務單位 

●  

●  

 

出納組 主計室 

 ● 

 

工作要項(期程) 

 

一、 法令依據：公庫法、出納管理手冊等規定。 

二、 作業程序流程圖 

 

⚫ 業務單位提供繳款人名稱、金額與事

由。 

⚫ 開立發票須提供稅籍登記之統編及名稱 

⚫ 依照不同事由與狀況，另須提供公文影

本、繳費通知單、投標封影本或投標通

知書正本、履約保證金通知書…等等。 

⚫ 匯入款：業務單位須提供繳款人名稱、

金額、事由、匯款日期與匯款收據影

本…等等。 

⚫ 國庫機關專戶存款收款書 

⚫ 收款書證明聯及收據第二聯或發

票副聯送主計室入帳 

⚫ 國立臺北護理健康大學自行收納

款項統一收據 

 
⚫ 已開立之收據與發票，通知業務

單位領取，由業務單位轉交繳款

人。 

製作收款書 

⚫ 現金結存日報表 


