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簡報內容

● 新版「蓋用印信申請單」
● 印信、印章對照表
● 「蓋用印信申請單」注意事項
● 申請蓋用印信：有校長職章、職名章、職銜簽名章
● 申請蓋用印信：無校長職章、職名章、職銜簽名章

● 新訂「開立收據申請單」
● 一般流程（無公文）、學人宿舍
● 一般流程（有公文）
● 研究計畫、產學合作、技轉金
● 捐款收據（含感謝狀用印）

● 匯入款、現金入帳流程
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需送校長室

註明？處，
避免漏蓋。

請填寫
連絡人

方便詢問
用印問題
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印信、印章對照表

● 校印（關防）

● 本校條戳

● 校長職名章

● 校長職銜簽名章

● 校長官章(小)

● 騎縫章  校對章

樣 本

樣 本

樣 本

樣 本

樣 本

樣

本

樣
本
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● 檔案下載點：總務處 出納組 網頁
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● 檔案下載點：總務處 出納組 網頁
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申請蓋用印信：有校長職章、職名章、職銜簽名章

● 下載申請書→填寫『受文、事由、文件名稱』→單位一級主管簽核
→校長室→送總務處

承辦人

下載表格          
填寫內容　　　　　

一級單位主管
簽核

用
印

        出納組
         其它用印

        申請書簽核          

申請書   
   送校長室 

申請單位領回

校長簽核
用印

　　　　　　 申請書
　　　　　　　　送總務處
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申請蓋用印信：無校長職章、職名章、職銜簽名章

● 下載申請書→填寫『受文、事由、文件名稱』→單位一級主管簽核
→送總務處

承辦人

下載表格          
填寫內容　　　　　

一級單位主管
簽核

用
印

        出納組
        用印

        申請書簽核          

申請單位領回

申請書送總務處
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● 檔案下載點：總務處 出納組 網頁
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新版收據及申請流程

● 為增加開立收據的正確性，『申請開立收據』流程修訂如下：
– 新增「開立收據申請單」，明列開立收據之必要內容。
– 開立收據後，需再經主辦出納、主辦會計用印。
– 因應增加之用印流程，減少對申請單位的延誤，修改「申請開立收據流程」

樣 張

樣本
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申請開立收據：一般流程（無公文）

● 下載申請書→填寫『繳款人、事由、金額』→簽核→送總務處
● 開妥收據（含主辦會計用印）→通知領取

承辦人

下載表格          
填寫內容　　　　　

一級單位主管
簽核

$ 
收據

      出納組
       開立收據

        申請書簽核         

 　　　　　　　 申請書
　　　　　　　　　　　　送總務處

通知
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申請開立收據：一般流程（無公文）

● 下載申請書→填寫『繳款人、事由、金額』→簽核→送總務處
● 開妥收據（含主辦會計用印）→通知領取
● 加快流程：填妥之申請書電子檔，逕寄總務處。
　　　　　於通知後，憑已簽核申請書換領收據。

承辦人

下載表格          
填寫內容　　　　　

一級單位主管
簽核

$ 
收據

      出納組
       開立收據

        申請書簽核         

 　　　　　　　 申請書
　　　　　　　　　　　　送總務處

通知

申請書電子檔                       
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申請開立收據：一般流程（有公文）

● 公文簽核，不需以會簽方式申請開立收據，另以「開立收據申請單」申請。
● 下載申請書→填寫『繳款人、事由、金額』→簽核→送總務處
● 開妥收據（含主辦會計用印）→通知領取
● 加快流程：填妥之申請書電子檔，逕寄總務處。
　　　　　於通知後，憑已簽核申請書換領收據。

承辦人

一級單位主管
簽核

$ 
收據

      出納組
       開立收據

        申請書簽核         

                申請書
                       送總務處

通知

申請書電子檔                       

公文簽核流程．．．

下載表格
填寫內容
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申請開立收據：研究計畫、產學合作、技轉金

● 下載申請書→『填寫繳款人、事由、金額』→簽核→送總務處
● 開妥收據（含主辦會計用印）→通知領取
● 加快流程：填妥之申請書電子檔，逕寄總務處。
　　　　　於通知後，憑已簽核申請書換領收據。

承辦人

下載表格
填寫內容

一級單位主管
簽核

$ 
收據

出納組 開立收據

    申請書  
           簽核         

申請書     
送研發處    

　　　　　
通知　　 　　　

　　　　收據
           內容電子檔

　
　申請書

   送總務處
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申請開立收據：捐款收據（含捐款感謝狀用印）

● 下載申請書→『填寫繳款人、事由、金額』『製作感謝狀』→簽核→送總務處
● 開妥收據（含主辦會計用印）→通知領取（連同已用印感謝狀）
● 加快流程：填妥之申請書電子檔，逕寄總務處。
　　　　　於通知後，憑已簽核申請書換領收據。

承辦人

下載表格　　　　　　
填寫申請書　　　　　
製作感謝狀　　　　　

一級單位主管
簽核

$ 
收據

        出納組  
         開立收據 
　　　感謝狀用印

申請書及感謝狀用印            
    簽核                         

  　　　　  申請書及感謝狀
　　　　　　　　　　　送總務處

通知

申請書電子檔　　　　　　　　　



申請「開立收據」「蓋用印信」流程2018年1月2日 18

匯入款、現金入帳流程

● 出納組確認收取款項，
– 現金：臨櫃繳納，立即確認。
– 匯入款：查詢帳戶明細，與收據金額相符則辦理入帳。

● 若匯入款有扣除手續費、匯兌費用，則以實際匯入金額入帳。

– 支票：兌現後，方辦理入帳。

● 收據與匯入款項之時間差
– 教育部、科技部發文通知匯款，約２週左右匯入本校帳戶。
– 產學合作，匯入時間較不定，有先匯款再開收據，有收據寄出後數月方匯入。
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各單協助加速入帳作業，以利經費運用 (1/2)
● 各單位收到匯款通知，請轉寄給出納組，以便迅速辦理入帳作業。例：
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各單協助加速入帳作業，以利經費運用 (2/2)
● 請各單位轉知合作廠商，將金額分案匯入，減少明細、收據比對時間。
● 比對困難
之範例：
– 帳戶僅出現
單筆款項，
無法區分為
哪些研究案
之款項。

– 需較多時間
比對，甚至
無法比對。
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