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代收款會計作業程序說明表           109.12.10修訂版 

項目編號 J0014 

項目名稱 代收款會計作業 

承辦單位 主計室 

作業程序

說明 

一、 下列事項經費收支均納入代收款作業管控： 

（一） 教職員工每月薪津代扣收支事項（如公、勞、軍、健保、退

撫基金、約用人員提撥勞工退休準備金等）。 

（二） 退休人員月退休金、撫慰金及子女教育補助費。  

（三） 學生就學貸款、僑生健保費、急難救助金及平安保險費等。 

（四） 留職停薪人員自繳公、健保費等。 

（五） 其他各代收轉付事項。  

二、 收入作業程序：  

（一） 依出納組收納款項，檢視收入內容是否屬於代收款項目，並

依其細項歸類入帳。 

（二） 部份收入由內部轉帳作業入帳。  

三、 支出作業程序： 

（一） 各單位有代收款經費請購及報支時，即於網路請購系統辦理

申請。 

（二） 主計室依校內簽案及支出憑證黏存單等相關文件，檢視支用

之項目應符合原委託單位之計畫用途與標準，且已收款項之

餘額是否足以支應，俾憑辦理付款。 

（三） 主計室不定期檢視不同來源收入數額與付款後餘額之合理性

，若收入數不敷支出數，請業務單位確實控管並追查原因。 

控制重點 

一、 收帳性質確認：遇較難判定帳項應詳查款項之來源用途，與主

管共同找尋最佳處理方式。 

二、 申請經費登錄：申請單位承辦人員應於請購系統填寫申請事

由、用途、金額及各項相關資料。 

三、 預算管控：主計室確認所申請經費於代收款餘額中可容納，且

會計科目正確。 

四、 審核憑證正確性： 

（一） 應檢附之支出憑證均符合規定，且經權責單位核章。 

（二） 支用之項目應符合原委託單位之計畫用途與標準。 

（三） 原始單據所載金額與申請金額相符。 
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五、 帳務清理：需定期清理代收款帳項，對久懸未清帳項，主辦業

務單位應積極處理，並將辦理情形簽會主計室等相關單位後陳

報機關長官。 

法令依據 依一般性審核業務等相關法規 

使用表單 
自行收納款項統一收據 

其餘同一般報支單據 
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代收款會計作業流程圖（J0014） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備 

出納組收到代收款，通知
主計室入帳 

主計室審核、登記及開立
收入傳票入帳 

業務單位申請支用 
(含電腦登錄) 

 主計室審核是否 
符合規定並登記 

校長或其授權代簽人核定 

主計室會計組開立支出傳
票 

總務處出納組付款 

結束 

是 

否
退回原申請單位修正 


