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文件類別 程序書 文件編號  P-A2400-003 版次 8 

文件名稱 傳票及收支日報表編製程序 

制定單位  會計室 

版次 發行/修訂日期 修訂內容摘要 核准 

1 97.02.20 傳票編製作業程序 新訂  

2 99.11.20 修正項目 5內容、新增項目 6控制重點  

3 101.03.19 刪除 5.5，修正 6.2、6.7、8、附件一  

4 101.09.24 修正 5.3、5.4、5.5、6.4、6.5、6.12  

5 102.03.01 修正 3、4、5.5、6.6、6.7、6.8、6.12、附

件一 

 

6 106.02.18 修正 5.4、6.5、6.8、6.10  

7 111.12.12 文字修正 5.4、6.10「應付帳款」…校長簽

核 

 

8 113.12.10 P-A2400-005收支日報表編製程序合併修正

至此程序。文件名稱修正為”傳票及收支日

報表編製程序”。另配合 112學年新系統上

線，修正部分文字。 
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1.目的： 

延續採購修繕一般事務作業，達成付款。為能正確、快優會計作業，使結帳作業順

利推展，制訂本程序，期使作業標準化，進而提昇行政效率。 

  

2.範圍： 

全校各單位。 

 

3.定義：  

傳票：由原始憑證編製而成之記帳憑證。 

 

4.權責：各業務承辦人員。 

       會計室：傳票、收支日報表編製。 

       總務處出納組：付款。 

 

5.內容： 

5.1 各單位於「e化整合系統」登錄完成後，檢附支付證明書(F-A2400-401)或驗

收記錄單(F-A1302-002)及各項憑證、文件，經各級主管簽核後，送交至會計室。 

5.2 不符付款程序單據退回，待其原申請單位補件處理。 

5.3 將已核准付款之各項單據檢查核對，分類整理後開立轉帳傳票(F-A2400-301)。 

5.4 轉帳傳票(F-A2400-301)經製單、覆核及會計主任簽核後，傳票總額 1萬元以         

上頇送總務長簽核，應付款項 20萬元以上頇送校長簽核，程序完備後，再轉                                              

出納組付款。 

5.5 出納付款後，將轉帳傳票(F-A2400-301)送至會計室製作現金(轉帳)傳票        

(F-A2400-302)。 

5.6 傳票留存會計室。 

5.7 作業流程：如附件一。 

5.8收支日報表編製 

   5.8.1會計室依傳票編號排列(現金(轉帳)傳票、轉帳傳票分類) 

   5.8.2列印收支日報表(每月三份(每隔十日一份))  

   5.8.3總務處出納組核對現金、銀行存款 

   5.8.4會計室蓋註銷章、打洞、裝訂成冊。 

   5.8.5會計室審核人員核對 

   5.8.6各層主管簽准 

   5.8.7收支日報表編製流程圖如附件二 

 

6.控制重點： 

   6.1  發票及相關單據頇正本。若正本頇繳回者，發票及相關單據頇影印清楚。 

  6.2  發票只開”文具”或”電腦耗材”，未清楚寫明項目，應於發票空白處自行寫清 
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       楚並簽章。 

  6.3  頇有【大同大學】之抬頭或【03701202】之統一編號的收據發票始可核報經 

       費。 

  6.4  收據：應載明受領日期(年、月、日)、受領事由、實收數額、支付機關(即 

       大同大學)之名稱、受領人之姓名或名稱、地址及身分證統一編號(營利事業 

       統一編號)。 

  6.5  免用統一發票收據：應載明日期(年、月、日)、品名、數量、單價、金額、  

       出具人之姓名或名稱、地址及統一編號。(蓋免用統一發票專用章) 

  6.6  二聯式統一發票：(註：因本校為非營業人之買受人)，應載明公司行號之名 

       稱、地址及其營利事業統一編號，貨物名稱或勞務性質及數量，單價及總價， 

       發貨或供給勞務之日期。(蓋統一發票專用章) 

        若取具三聯式統一發票，除仍需載明上述事項外，應取具收執聯並附扣抵聯             

報核。 

6.7  收銀機或計算機開具之統一發票，僅列日期、貨物代號、數量、金額者，應  

       由經手人以原子筆加註貨物名稱並簽章(逐項註明清楚)。 

6.8  收據或發票如有遺失者，應請原立據人重新開立正本收據或發票(處理流程                      

可參考各單位經費核銷及控制原則 1.30.)。 

6.9  各單位於「e化整合系統」登錄資料是否正確。支付證明書(F-A2400-401)或驗

收記錄單(F-A1302-002)、各項憑證是否完整檢附，各級主管是否簽核。 

6.10 傳票總額 1萬元以上總務長是否簽核，應付款項 20萬元以上校長是否簽核。 

6.11簽核後之傳票是否轉出納組付款。 

6.12 出納付款後之傳票是否送至會計室製作現金(轉帳)傳票(F-A2400-302)。 

6.13會計室是否將傳票蓋註銷章、打洞、裝訂成冊。 

6.14會計是否未依傳票種類、編號排列。 

6.15是否未經會計室審核人員核對。 

 

1.相關文件：  

          採購管理程序               (P-A1302-001) 

修繕及新建工程管理程序     ( P-A1304-003) 

 出納業務程序               (P-A1303-001) 

 學校財團法人及所設私立學校會計制度之一致規定  (O-A2400-001) 

本校會計制度              (中華民國 93年 3月，會計室制定) 
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2.使用表單：  

轉帳傳票                   (F-A2400-301) 

現金(轉帳)傳票             (F-A2400-302) 

支付證明書                 (F-A2400-401) 

驗收記錄單                 (F-A1302-002) 

收支日報表 

 

 

附件一 

 傳票編製作業程序 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各單位於 e化整合系統登錄，檢附各

項憑證、文件。連同支付證明書或驗

收單送交至會計室。 

會計室核對 退回承辦單位 

開立傳票 

各主管簽核 

出納付款 

會計室製作現金(轉

帳)傳票 

傳票留存會計室 

錯誤

誤 
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附件二 

收支日報表編製流程圖 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

總務處出納組付款後將傳票送到

會計室銷帳 

依傳票編號排列 

(現金(轉帳)傳票、轉帳傳票分類) 

列印收支日報表(每月三份(每隔十

日一份))  

總務處出納組核對現金、銀行存

款 

 

會計室整理成冊 

有誤 

送回會計室更正 
有誤 

會計室審核人員核對 

各層主管簽准 

送回會計室更正 


