國立臺灣戲曲學院總務處出納組作業流程圖             

自行收納收款作業

依據教育部101年1月19日臺總（一）字第1010012433號函辦理,本校經101年2月7日簽奉核准在案  
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繳款人直接繳納依法令規定應收納款項





收到相關單位之收款通知單
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出納組
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通知繳款人繳納





經收現金，如發現有錯誤、偽造或變造時，應查明處理。


收入票據，應審閱發票人或銀行名稱、地點、種類、抬頭、金額、日期、背書等是否與規定相符。





按編號順序開立自行收納款項收據，不得跳號，並以類別分類。





收取現金、到期票據，     應開立收據





出納組





登記備查簿，並在收入傳票或繳款單上加蓋收訖日期戳記及經收人員私章





出納管理單位





出納組





記入現金暫記簿，次日補行正式登帳





出納組





是否當日送存國庫





積存金額未滿新臺幣 10萬元或其機關所在地距離國庫經辦行在規定里程以外者，最多得保管5日





否
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   ( 續下頁)
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整理收納相關憑證並編製現金結存表及登記遞送簿，送會計單位入帳





結束





填具送金單(簿)或繳(存)款單據，依規定繳入國庫存款戶或國庫機關專戶





出納組
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各項歲入送存，填具繳款書。


收回以前年度經費賸餘、收回以前年度歲出等款項繳庫，應填具繳款書。


當年度或以前年度支出在本年度支領之經費遇有賸餘，於國庫收支結束前繳還國庫者，應填具支出收回書，列明原預算支出科目。


以暫付款科目出帳撥付之款項（包括當年度預算之暫付數及以前年度應付歲出款之暫付數），經收回者，得由各機關依照預算所定用途繼續支用，並填具支出收回書，列明原預算支出科目。


款項存入機關專戶者，填具國庫機關專戶存款收款書。








