
康寧學校財團法人康寧大學 

出納管理作業辦法 
民國 104 年 9月 14 日行政會議訂定 
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                                              民國 110年 12 月 29日行政會議修訂 

第一條 總則 

一、本校現金及有價證券之處理除法令另有規定外，依本作業辦法規定辦

理。 

二、本辦法所稱現金，謂庫存現金、零用金、銀行活期存款及即期票據。所

謂有價證券，謂政府債券、公司債券、公司股票、短期商業票券、定

期存款單及遠期票據。 

三、現金及有價證券之收付、移轉及保管事務由出納人員辦理。零用金之

收付、保管，由經辦事務人員辦理。 

四、本校各項收入得委託所在地之銀行或其他金融機構代收（以下簡稱銀

行），本校與各銀行往來，有關帳戶之設立、變更或取消等，均應事先

經校長核准。 

五、出納人員收到款項應即置入保險箱妥為保管，一週內存入銀行，有關

證明檢附送會計室編製收入傳票入帳。 

六、本校之所有收入，包括基金、學雜費與補助款收入等應在銀行設立帳

戶。提款時以銀行取款單或支票為之。由校長、主辦會計人員及出納

人員會同簽名或蓋章。空白支票由出納人員保管。 

第二條 出納現金收支作業 

一、現金收入作業程序 

(一)本校除學雜費及依教育部規定得代收之代辦費應由會計室事先編製

繳費單，並委託銀行代收外，其他申請自行繳納者，至會計室編號及

審核金額，再至出納組繳費，出納蓋章後應給予收據，每日結算單據

與現金並以電子檔方式登入現金收款備忘檔中，並一週內存入銀行，

由出納組編製「出納收入轉存明細表」及證明文件轉送會計室入帳。 

(二)前項收據由會計室列管編號，業務單位為便於作業得申請自行領用，

由會計室登錄所領用之號數，業務結束，應將使用張數及空白、作廢

號數送出納繳交，轉會計室核對銷案。 

(三)收受票據應注意銀行名稱、種類、抬頭、金額、日期、背書等，是

否與規定相符。 

(四)收受遠期票據，應委託銀行代收，並檢附銀行代收票據憑證及相關

收帳資料送會計室。 

(五)出納人員應根據主辦會計人員已編號之各類繳費申請單據收款，於

收訖後，在繳費申請單上加蓋經辦人章戳。 

(六)出納人員收入之支票，發生退票情事時，應即通知會計室辦理轉帳



並通知經辦人員辦理追索。 

(七)辦理就學貸款及減免學雜費學生於辦理時或註冊時至學校出納組繳

交差額，並給付收據。 

(八)學生申請資料工本費、住宿費、汽（機）車停放費及個別申請零星

收費應至本校自行投幣機投幣繳費並列印收據或至出納組繳款並給

付收據。 

(九)工程、採購合約應收保證金者，由主辦單位負責通知承包商，交由

出納組收帳。 

二、現金支出作業程序 

(一)人員根據會計室經核准之支出傳票執行付款，所有支出以匯款方式

付款、或開立支票，並於支出傳票上註記支票號碼、日期、付款銀行，

將開立支票、匯款及核准傳票呈閱用印。並在憑證上蓋「付訖」章。 

(二)出納人員支付款項，應以匯款、支票方式逕付受款人。開立支票受

款人欄應記載受款人姓名，或依受款人開立之合法憑證如統一發票

或收據上書寫之受款人全銜填寫，不得簡寫。 

(三)支付款項以匯款、開立支票方式；簽發抬頭支票應以劃線，指名(特

殊情形除外)禁止背書轉讓支票支付。學校所開立支票由校長、會計

主任、出納組長三人會同蓋章。 

(四)匯寄受款人款項，應斟酌實際情形，以匯款方式向銀行或郵局匯寄

為原則。根據付款傳票所註明之金融帳戶、受款人名稱匯出，郵寄支

票者，須以「掛號」郵寄。若透過金融電子資料交換(FEDI)匯款，各

層級作業檢核權限由校長指派。 

(五)簽發支票如有錯誤應即作廢，並加蓋「作廢」字樣存查，重新簽發。 

(六)簽發支票存根聯上應詳實填載支票到期日、金額、受款人名稱及付

款傳票號碼。 

三、登記與報告 

(一)現金、有價證券之收付、移轉及保管事務由出納人員辦理。收付現

金、票據及有價證券等，須當面清點、檢查。 

(二)學校之定期存款單應以學校名義存入，提兌時由校長、會計主任、

出納組長三人會同蓋章存入，並按存入日期逐筆記錄，另將定期存

款單影本送會計室存執，以便入帳及核對。定期存款單由出納組保

管存放於保險箱內。 

四、控制重點 

(一)存入銀行款項是否與入帳日期相符。收入數額是否符合所開出之收

據數額。 

(二)查明銀行已入帳而出納組未列帳之款項。 

(三)各項支付是否均有適切之原始憑證。 

(四)支票之開立及印鑑之保管是否由不同人員擔任。 

(五)支票開立應檢查存根是否均為連號，以防止空白支票流出。 



(六)不定期盤點出納全部現金，與帳列數核對是否相符。 

(七)是否不定期盤存定期存單，餘額是否正確。 

(八)付款傳票是否蓋有付訖章及註明付款日期字據。  

第三條 有價證券管理作業 

一、作業程序 

(一)本校收受遠期票據，應與校務有關者為限，並須經校長之核准，收

受之遠期票據，應即委託銀行代收，並於收到時由出納人員通知會

計部門轉帳。 

(二)本校之校產及基金之管理使用，受主管教育行政機關之監督。另本

校經費及基金之管理使用，依下列方式為之： 

1.存放金融機構。 

2.購買公債及短期票券。 

 3.購置學校自用之不動產。 

(三)有價證券應由出納人員存於學校保險箱保管或租用銀行保管箱為原

則。 

(四)帳列證券如供作抵押、債務保證、或寄託保管等，在有價證券明細

表應表達提供數額及債務項目，並單獨列表。 

(五)出納人員注意各項有價證券之本息到期日，按期兌取，各項證券投

資收入、股利等應按期領取及記錄，並通知會計部門入帳。 

二、控制重點 

(一)有價證券期末評價是否依會計制度規定處理。 

(二)有價證券保管及記錄是否由不同人員擔任。 

       (三)有價證券應取得之法定權益手續是否完備。 

第四條 本辦法經行政會議通過，校長核定後公布施行，修正時亦同。 

 


