
零星收費作業流程

收款單位 會計繳款人 出納

開始

繳款人繳納現金
1.確認收費項目
2.清點現金

於零星收費系統登
載收費資料

列印收據
一式三聯

第一聯
交繳款人存查

繼續下一位？

1.於系統點選移送
出納

2.列印移送清單

1.現金
2.第二、三聯收據
3.移送清單
一起送交出納

1.核對現金、收據
及移送清單

1.現金保管或繳存
2.零星收費系統資
料轉入出納系統

1.收據第三聯
2.移送清單

3.收入日結明細表
送會計室

核對收據、移送清
單及日結明細表

結束

編製傳票入帳

是

否

注意：
1.(非結帳期間)2萬元以
上3日內繳交出納組。
2.(非結帳期間)2萬元以
下7日內繳交出納組。
3.(結帳期間)每年7月25
日起至7月31日止隔日繳

交出納組。



大仁科技大學 

零星收費系統使用收據應注意事項 
 

一、 零星收費系統使用之收據應預先連序編號，每年更新，並設計適當格式供

電腦系統套用，統由會計室印製。 

二、 空白收據供各單位領取使用時應造冊管控。各單位不得擅自製作任何形式

的收據自行收款，否則應自負相關法律責任。 

三、 各單位開立收據應按預印編號依序使用，繳回時亦應保持連號，其有作廢

者應抽出另附於後，以利核對。 

四、 各單位收取零星款項，應確實逐筆登錄於「零星收費系統」後列印收據，

並依本校各項收入處理辦法之規定，將現款、收據第 2、3聯及相關文件移

交出納組辦理繳款入庫。 

五、 收據印製後如須作廢，應保持 1 至 3 聯完整，如第 1 聯已交付繳款人，應

予收回始得作廢。 

六、 收費期間結束無收費需要時，各單位已領取但未使用之空白收據應全數繳

回會計室。年度結束後仍未使用之收據亦同。 
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