國立高雄海洋科技大學捐贈收支審核作業
一、作業要項表

	項目編號
	會計2-8

	項目名稱
	捐贈收支審核作業

	承辦人員
	簡士家   聯絡分機：2175

	相關單位
	校友服務中心、出納組、相關業務單位

	辦理時間
	每年1月至12月

	注意事項
	1. 為簡化募款單位後續簽核之行政作業流程及便於統計各單位（個人）募款績效，募款單位（個人）應於確定收入後填製「捐款單」知會各相關單位並陳核。
2. 本校開立之自行收納統一收據上應依「捐款單」內容，註明指定之用途或不指定用途。

3. 捐款收支應設立專帳處理。
4. 捐贈收入為現金時，應確實交付學校收受；為現金以外者，應確實點交，屬不動產者，應辦妥所有權移轉登記。
5. 收受指定用途之捐贈，依指定用途支用，其用途應與學校校務有關。
6. 指定用途之捐贈收入，除指定於學生社團活動、獎助學金、急難救助金、講座教授酬金暨全校性發展經費之捐款外，應提撥管理費由學校統籌運用，提撥比例如下：
（1） 捐款用途與建教合作收入之性質相同者，應依照本校「建教合作收支管理要點」之規定辦理。
（2） 其餘指定用途捐贈收入以提撥5％為原則。
7. 指定於教學研究設備之捐款，學校得相對補助配合款，配合款以捐款總額20％為原則。
8. 未指定用途之捐款由相關權責單位擬定支用計畫，提送年度專案計畫審查會議審議，並經校務基金管理委員會通過後，陳請校長核定。
9. 為獎勵積極籌募未指定用途捐款之人員或單位，當年度募款金額累計達十萬元以上者，學校得於其募款金額百分之五內給予工作酬勞，其金額編制內教職員（含兼任行政職務教師）、駐衛警、技工、工友每月不得超過其專業加給百分之六十、約聘人員每月不得超過其薪資百分之四十，經費來源由五項自籌收入學校統籌運用款支應。
10. 為應籌募業務所需，以擴增捐贈收入，得以未指定用途之捐款收入支    應公共關係費或禮品費，其金額不得超過當年度未指定用途收入總額之15％。

	相關法令
	 1. 國立大學校院校務基金管理及監督辦法

 2. 國立高雄海洋科技大學校務基金自籌收入收支管理辦法

 3. 國立高雄海洋科技大學捐贈收支管理要點

	辦理方式
	1. 募款單位（個人）於募款確定後，填製「捐款單」知會相關單位並陳核。
2. 出納組依「捐款單」內容，開立自行收納統一收據。
3. 主計室依出納組收入報告表、自行收納統一收據及「捐款單」，分別指定或未指定用途，設立專帳處理收支。

4. 指定用途捐款依指定用途支用。

5. 未指定用途捐款之支用，由相關權責單位擬定支用計畫，提送年度專案計畫審查會議審議，並經校務基金管理委員會通過後，陳請校長核定後辦理。

6. 年度結束後，實習就業暨校友服務中心統計當年度募款單位（個人），符合本校捐贈收支管理要點規定者，專案簽核工作酬勞之發放。
7. 收受現金以外者，應確實點交，屬不動產者，應由保管組會同相關單位辦理鑑價及所有權移轉登記，送主計室入帳。

	附件（表）
	國立高雄海洋科技大學捐贈收入報告表


二、國立高雄海洋科技大學捐贈收支處理作業流程圖
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收款並開立自行收納統一收據（出納組）





依指定或未指定用途設置專帳處理收支（主計室）


（主計室）





付款作業流程


（主計室、出納組） 





1.各項經費請購及核銷流程，應依本校「採購財物保管作業及經費結報注意事項」辦理。


2.主計室經費審核，依一般經費請購及核銷審核作業SOP辦理。








依指定用途或相關程序執行（業務單位、校友服務中心、主計室）





財產入帳


（主計室、保管組）





設備





現金





結束





辦理鑑價


（保管組、相關單位）





準備作業





填製捐贈收入報告表


（募款單位或募款人）





        注意事項
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