國立高雄海洋科技大學收據及票券管制作業

一、作業要項表
	項目編號
	內控4-2

	項目名稱
	收據及票券管制作業

	承辦人員
	高慧貞  聯絡分機：2179 

	相關單位
	出納組、事務組、體育組

	辦理時間
	每年1月至12月

	注意事項
	1. 統一收據之格式，必須印有「自行收納款項統一收據」字樣，主要內容包含日期、繳款人、科目、金額、事由、字軌編號等，並加蓋機關印信，及機關首長、主辦會計、主辦出納、經手人等簽章處。
2. 應設置「自行收納款項統一收據記錄卡」，註明領用日期、數量、字軌及起訖號碼，並隨時記錄使用情形，備供查核。

3. 統一收據應由1號並依序印製，廠商印製後應交回印模並提出印製數量之切結書。
4. 收據應按編號順序開立，不得跳號。
5. 出納組向主計室領用收據，並應定期向主計室核銷收據存根聯，作廢收據應繳還三聯，空白收據應予截角。

6. 已使用之自行收納款項收據，第一聯交繳款人收執，第二聯報核，送主計室列帳。第三聯存根，由出納組存查。
7. 各項收入款項，除學雜費收入、利息收入外，均須開立自行收納統一收據交予繳款人。

8. 如計畫案需先提出本校自行收納款項統一收據，補助或委辦機關才予撥款者，得依相關之核准文件預開收據。

9. 業務單位如因特殊需求，得向出納組領用空白自行收納款項統一收據，逕行收款並開立統一收據予繳款人，所收款項，則應於當日至遲次日，交出納組解繳銀行。出納組對於領用收據之業務單位，應有相關之查核機制。
10. 摯開傳票後，應即依開立之自行收納統一收據號碼辦理銷號作業。

11. 應定期檢視收據銷號情形，如有跳號，應查明原因，並作成紀錄。

12. 年度結束後，已印製未領用之收據應予註銷。
13. 未使用或已使用擬作廢之收據，由出納組列表記錄起訖號碼，截角作廢，並妥慎保管備查，保管期限至少二年，屆滿二年後，陳經上級機關同意得予銷毀。
14. 為健全有價票券之內部控制，票券雖由使用單位印製，但應由出納組加蓋管制戳記後交主計室保管。

15. 使用單位印製票券時，應填製相關票券印製紀錄表，主計室保管應填製票券管制紀錄表。

	相關法令
	1. 會計法

2. 出納管理手冊

3. 國立大學校院校務基金會計制度一致規定



	辦理方式
	1. 收據管制：

（1） 由主計室印製及保管空白統一收據，並設「自行收納款項統一收據記錄卡」，註明領用日期、數量、字軌及起訖號碼。

（2） 出納人員依實際需要向主計室領用空白統一收據。

（3） 出納組收款後應開立自行收納款項統一收據，交予繳款人。

（4） 主計室摯開傳票後，應即依開立之自行收納統一收據號碼辦理銷號作業。
（5） 定期檢視收據銷號情形，如有跳號，應查明原因，並作成紀錄。
（6） 出納組應定期核銷已使用或擬作廢（檢附收據、報核及存根聯）收據。
（7） 年度結束後，已印製未領用之收據應予截角註銷；出納組已領用之空白收據向主計室辦理核銷。

2. 票券管制：

（1） 使用單位或相關權責單位完成票券圖樣設計，自行印製，並填製票券印製紀錄表。各票券應加印依順序印製之號碼字軌，起始號由1號開始。

（2） 空白票券印製完竣交由出納組加蓋管制章。
（3） 加蓋管制章之空白票券由主計室保管，並填製票券管制紀錄表。
（4） 使用單位依實際需要至主計室領用。
（5） 繳款人至出納組繳費，由出納組開立本校收據交繳款人。
（6） 繳款人憑出納組開立之收據，至使用單位領取票券，票券應依順序發放。
（7） 如因業務特性，票券費需由使用單位自行收取時，應由（使用單位或出納組）專案簽請校長核准。使用單位當日收取之款項，至遲應於次日前連同填妥之票券核銷紀錄表，送交出納組簽收，並由出納組開立收據交使用單位轉繳款人。
（8） 使用單位每月依票券核銷紀錄表表列紀錄，向空白票券管理單位辦理核銷。

（9） 主計室依內部審核職權，不定期至使用單位抽查票券管理情形。



	附件（表）
	1. 自行收納款項統一收據記錄卡

2. 票券印製紀錄表

3. 票券管制紀錄表

4.票券核銷紀錄表


二-1、 國立高雄海洋科技大學收據管制作業流程圖



二-2、 國立高雄海洋科技大學票券管制作業流程圖
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