
實踐大學各項收款收據開立注意事項 

一、 為確保本校各項收入如數收取及入帳，並達到有效內部控制之目的，依本校內部控

制及稽核施行細則第九條及第十條規定，訂定本注意事項。 

二、 本校學生學雜費繳費，凡由會計室統一印製繳費單，經由指定金融機構代收存入學

校指定帳戶者，經金融機構簽章之繳費單收執聯即為收據，本校不另開立收據。若

屬特殊情況須由出納組收取者，於繳交時由出納組依規定開立收據及報核。 

三、 凡以現金繳交出納組之各項收費，均由出納組開立電腦設定連續編號收據交繳款人。 

四、 凡需預先開立收據對外請領款項者，應以專簽或以函稿會簽會計室及出納組，由出

納組開立電腦設定連續編號之應收款項收據交承辦人轉付（撥）款人。 

五、 凡因專案必須現場收費，應於專案簽辦時一併填報“各項收款收據開立申請單”（如

附件），奉准後由出納組開立電腦設定連續編號之專案款項收據一式二聯交承辦人辦

理收費，於收費時由經手人或承辦人簽章後，將收執聯依序號交繳款人。 

承辦人應於專案收款結束，立即將收入款項及未使用之剩餘連號收據繳交出納組辦

理結案。出納組再依程序向會計室辦理收款報核及將未使用剩餘連號收據申請作廢。 

六、 凡收取實物捐助，捐助者未開立發票隨同捐助標的物交本校證明其價值，而需本校

開立收據者，承辦單位須專案簽會會計室及出納組，由出納組開立僅記載捐助標的

物品名及數量，不記載金額之收據交承辦人轉捐助者。若捐助者已開立發票隨同捐

助標的物一併交本校者，承辦單位應專案簽會會計室及出納組，由出納組開據並辦

理報核。 

七、 凡經由本校開立收據之收入款項，其需動支或撥用者，均須依本校經費處理及核銷

注意事項之規定簽奉核准，並按簽准用途檢據辦理核銷。
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各項收款收據開立申請單 
年 月 日 

申 請 原 因 說 明  

專案執行起迄時間 自    年    月    日 ～    年    月    日 

 

現 

場 

收 

費 

收 費 名 稱  
收 據 

押 註 日 期 
    年   月    日 

開 立 金 額 

( 每 份 ) 
 領 取 日 期     年   月    日 

預 估 份 數  份 
預 估 方 式 

說 明 
 

開 立 份 數 自      至      號，共   份，簽收：         

(出納組填寫) 

備    註  

 

劃 
撥 
收 

費 

劃 撥 帳 戶 

(出納組填寫) 
名 稱  帳 號  

收 費 
名 稱  收 費 截

止 日 期 
年   月   日止 

金 額  

收據本請領 自      至      號，共   本，簽收：         

(會計室填，每本 50 份) 

備    註  

備 
 

註 

(1) 本申請單適用現場收費必須預先開立收據或使用劃撥收費者。 

(2) 預先開據者每張收據開立金額不同時，每一種金額填一張申請單。 

(3) 本申請單送出納組開立收據及送會計室請領劃撥收據本時，請檢附專案奉准辦

理之簽案影本。 

申請人  
單位 

主管 
 會計室 

 

出納組  
(承辦人影印 
存檔備查) 
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