
國立中山大學總務處收款及其帳務管理作業流程圖              

自行收納款項收款作業 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

準備 

開立收據 轉帳作業(無收款) 繳回（付）作業 預開收據 

 簽辦文 開立收據暨收款 

各單位 出納組及收支

併列單位 

 

 

登錄及產生繳（回）付

通知書(經主管核章) 

各單位及總務處 

 

 
A 

   ( 續下頁) 

 撥款 

撥款單位 

 收據第一聯 

收據第一聯黏

貼於支出憑證

黏存單(轉帳

作業用)(經相

關人員簽章) 

 

繳回(付)

者收執 

收據第一聯 收據第一聯 

電匯 

   
收據 

 
 
 
 

收據第二聯 

     收入憑證黏存單 

含 1.台銀收訖章之專戶存款收款書

或匯入匯款通知書。 

   2.自行收納款項收據第二聯。 

 

 
 

 
 
 
 

轉帳作業不含收款書 

台銀提供匯入匯款通知 

書或相關存入通知書 

否 
國庫機關專戶

存款書 

 
 
 
 

是 
是否當日

解繳國庫 

否 

是 

收支併列單

位先解繳出

納組，隔日

再由出納組

彙整解繳入

本校校務基

金 401專戶。 

蓋妥收訖章(含日期及經手人)

之專戶存款收款書 

台銀高雄分行 



 
  

   結束 

開立收入傳票 

登入『現金出納備查簿』 

出納組 

主計室 

A 

繳回(付)

者收執 

彙整每日已解繳收款款項，以

條碼方式刷入全校當日解繳之

收入憑證黏存單，並列印「主

計結報簽收明細表」連同收入

憑證黏存單、收據及相關表單

結報主計室審核、入帳。 

 
出納組 

所收款項，應於當

日或次日內解繳台

銀存入本校校務基

金 401專戶，若無

法依規定於當日或

次日將款項解繳，

承辦人應於『收入

憑證黏存單』空白

處加註未解繳之理

由並簽章。 



  國立中山大學總務處線上收(退)款及其帳務管理作業流程
圖             

線上收款全方位管理系統作業 
 

 
 

  
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

賦與連線編號 

承辦單位 

線上收付款系統連線申請書   

(經單位主管核章)  

出納組 

申請會計代碼 

承辦單位 

繳款者登入繳費系統，選擇「收款單位」

與「款別名稱」，輸入姓名、收據抬頭、金

額及付款方式，列印繳費單至台銀各分行

臨櫃繳費、自動提款機、網路銀行及四大

超商繳費。 

繳款者登入繳費系統，選擇中文或英文及

「收款單位」與「款別名稱」後輸入姓名、

收據抬頭、金額、付款方式及幣別，再填

寫信用卡卡號及有效年月，經信用卡處理

中心授權成功。 

繳款人 

收到入帳資料，於次日凌晨由系統自

動 E-MAIL至出納組及款項電匯至台

銀高雄分行本校校務基金 401專戶。 

繳款人 

授權成功之翌日，將台幣電匯至台銀高

雄分行本校校務基金 401專戶；美金存

入匯豐銀行高雄分行美金帳戶。 

 
匯豐銀行 台灣銀行總行 

推廣教育班之業

務單位，加會推教

中心 。 

 

準備 

ATM繳款 
信用卡刷卡(國內外信用卡) 
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   ( 續下頁) 
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   ( 續下頁) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   結束 

出納組  

1.收取銀行(台銀)端傳送之電子檔。 

2.與收款系統資料碰檔。 

3.E-MAIL通知各承辦單位領取繳費證明轉

發繳款人。 

4.結報主計室-列印收入憑證黏存單及後附

國庫機關專戶存款書、收款明細列表、銀

行入帳明細表。 

A 

1.收取網際威信公司傳送之電子檔。 

2.與收款系統資料碰檔。 

3.E-MAIL通知各承辦單位領取繳費證明轉

發繳款人。 

4.結報主計室-列印收入憑證黏存單及後

附台銀高雄匯入匯款通知書(台幣)或匯

豐銀行轉帳單(美金)、收款明細列表、

台灣環匯付款明細表、對帳單及明細表。 

出納組  

退費 

逕至收款系統-「申請退費」 

作業填寫相關資料，並列印

退費申請書、退費申請資料

彙整表，併檢具繳費證明及

退款資料，辦理退費。 

承辦單位 

退費申請書陳核 

相關業務單位 

B 

經付款作業流程辦理，逕

入申請人帳戶。 

各承辦單位 

開立收入傳票 

主計室 

登入『現金出納備查簿』 

出納組 


