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3出納作業流程分享



貳、經費存管
政府為強化國庫管理及提升財務效能，推動中央政府各機
關保管款及特種基金款項納入國庫集中支付。

財政部國庫署

• 國庫集中支付作業要點

二、中央政府各機關（以下簡稱各機關）
㇐切經費及其他款項之支付，除合於
公庫法第七條、第八條及第十四條規
定得自行保管，依法支用，或機關專
戶存管者外，應依本要點之規定，並
由財政部國庫署（以下簡稱本署）集
中支付。
前項所稱各機關，指中央政府總預算
內具有單位預算之機關及其所屬之分
支機關。其參加集中支付業務者，稱
為支用機關。

機關專戶存管

• 中央政府各機關專戶管理辦法

第 3 條

各機關專戶存管之款項，應以國庫機
關專戶存款方式，存放於國庫經辦行；
其外匯存款部分，應依中央銀行外匯
業務作業規範辦理。
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參、收款作業
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• 由財務組開立，繳款人可持單至銀行或超商繳納。

繳款通知書

• 由經辦單位開立，繳款人開立支票或匯款繳納。

自行收納款項統㇐收據

• 由經辦單位開立，繳款人至銀行臨櫃繳納。

國庫機關專戶存款收款書



參、收款作業
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參、收款作業
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參、收款作業
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參、收款作業
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超商代收款項，會於每月6、16、26日彙整存入約定帳戶。
如遇假日則順延二個工作天入帳。



參、收款作業
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參、收款作業
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每日利用土銀網路銀行及集中支付系統查詢列印前㇐天各帳戶之收入及
代繳扣款支出資料。

收入：依不同組室業務分別列印交承辦人員做收入核定單陳核。
支出：依不同代繳扣款類別分別列印明細交承辦人員做開支簽呈陳核。

出納股確認收入核定單及開支簽呈金額無誤，加蓋收訖章及付訖章，移
送主計室開立收入傳票及支出傳票。

出納股依收入傳票及支出傳票，於次日整理完竣並編製現金結存表。
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參、收款作業



肆、付款作業

• 國庫機關專戶存款支票

• 以金融憑證透過網際網路或專屬網路轉帳支付

㇐、國庫機關專戶 ─ 臺灣土地銀行
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(㇐)國庫機關專戶-存款支票

法規：國庫機關專戶支票使用須知
簽發應注意事項：

1.支票應按號碼順序簽發，並使用不易擦拭之書寫工具填寫或列印。

2.簽發支票時，存款帳戶內應有足敷支付之餘額。

3.支票之發票日期、存款戶名、受款人及大小寫金額等各欄，均應記載
完全，若有遺漏，應請持票人洽存款機關補正。

4.發票人簽章欄應簽蓋存款機關原留印鑑卡全部簽名樣式或印鑑(包含機
關首⾧、主辦會計及主辦出納簽名或蓋章，以下合併簡稱印鑑)。

5.支票大小寫金額之記載應相符，且不得更改。其他各要項之記載如有
更改，應於更改處簽蓋存款機關全部原留印鑑。

14出納作業流程分享



法規：國庫機關專戶支票使用須知
簽發應注意事項：

6.支票受款人欄，應記載受款人之全名。如係委託金融機構匯款，應於
受款人欄記載「某某銀行(委託匯款)」；如係委託金融機構繳交各項稅
費款，應於受款人欄記載「某某銀行(繳交某某稅費款)」。

7.支票經在正面劃平行線二道者，受款人僅得將支票委託金融機構代為
取款。存款機關於平行線內記載照付現款或同義字樣，並在其旁簽蓋
全部原留印鑑者，視為平行線之撤銷。但支票經背書轉讓者，不得撤
銷。

8.存款機關得在支票正、背面為禁止背書轉讓之記載。但依規定註銷其
記載，或僅在支票背面記載者，均應緊接其旁簽蓋全部原留印鑑。

(㇐)國庫機關專戶-存款支票
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禁止背書轉讓

OO農田水利事業作業基金401專戶

艾水利
壹萬陸仟捌佰元整

16,800.-

艾水利

16,800.-

111     5    30

111.05.30

處⾧
章

主計
章

出納
章

處⾧
章

主計
章

出納
章

OO農田水

艾水利
壹萬陸仟捌

艾水利

111.05.30
處⾧
章

主計
章

出納
章

照付現款

撤銷劃線支票

(㇐)國庫機關專戶-存款支票
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法規：公庫法

第 17 條 各機關專戶存管款項之支用，得簽發機關專戶支票或洽代
理銀行、代辦機構依約定之方式辦理。

國庫經辦行：臺灣土地銀行 ─ 企業網路銀行

簽訂網路轉帳服務契約，約定適切之轉帳交易額度。轉帳交易至少經
四層以上之作業控管機制，即編輯、審核、核定及放行。

法規：中央政府各機關專戶管理辦法

第 9 條 各機關專戶存管之款項發生支付時，應依照本法第十七條規
定之支付方式，付與該專戶存管款項之合法受款人。

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 轉帳交易之作業控管機制(角色：權限管理者)

編輯 處長或其授權人

(二)國庫機關專戶-網路匯款

審核主計主任審核出納股長 放行
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• 付款作業流程：(角色：編輯人員)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：編輯人員)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：編輯人員)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：編輯人員)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：編輯人員)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
23出納作業流程分享



編輯 處長或其授權人

• 轉帳交易作業控管機制

(二)國庫機關專戶-網路匯款

審核出納股長 審核主計主任 放行
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• 付款作業流程：(角色：審核出納股⾧)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：審核出納股⾧)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：審核出納股⾧)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：審核出納股⾧)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：審核出納股⾧)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 轉帳交易作業控管機制

編輯 處長或其授權人

(二)國庫機關專戶-網路匯款

處長或其授權人編輯 審核出納股長 審核主計主任 放行
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• 付款作業流程：(角色：放行)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：放行)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：放行)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：放行)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(角色：放行)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(付款查詢)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(付款查詢)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(付款查詢)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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• 付款作業流程：(付款查詢)

(二)國庫機關專戶-網路匯款
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肆、付款作業

• 庫款領取方式按下列方式規定辦理：
→ 存入受款人金融機構存款帳戶
→ 受款人自領(另備領取支票憑證)

→ 郵寄受款人
→ 支用機關領回轉發郵寄
→ 支用機關領回轉發指定領取國庫支票人員領取

(另備領取支票憑證)

• 庫款領取方式以存入受款人金融機構存款帳戶為原則。
如有特殊原因依其他方式領取者，應註明原因。

二、財政部國庫署 ─ 集中支付

※國庫集中支付作業要點13
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支付員工款項

應按月或按旬彙整以劃帳發薪方式撥付

• 包含下列各項支出：
①薪餉、各項加給、教師學術研究費、
主管特支費、聘僱臨時員工薪資、酬勞
費、加發工作獎金、退休人員月退休
（撫卹）金、慰問金、結婚、喪葬、生
育、子女教育補助等。
②差旅費、加班費、誤餐費、鐘點費等。
③其他支付員工款項。

支付員工以外各項款項

應以定期彙整撥付

• 包含下列各項支出：
①工程款、採購價款或勞務款項等。
②各機關間之核撥經費、分攤費或補
助款等。
③出席費、鐘點費、審查費、稿費及
各類補（獎）助款、社會福利金、救
助金等。
④其他支付個人及廠商款項。

財政部國庫署-集中支付

前項款項未逾新臺幣㇐萬元，應以零用金辦理支付。

• 經費款項彙整撥付作業要點：
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財政部國庫署-集中支付
• 國庫集中支付管理系統架構
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐）付款憑單說明
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明

如為獨資企業未開立存款帳戶時，應載
明獨資企業名稱及負責人姓名，再於受
款人欄填列負責人姓名。

※小額零星支付、受款人因故無法親自領取。
※雇用農民清潔、養護、維護圳路設施，無發票或收據。
※補助農民購買馬達、水桶。
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 支出用途代碼
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 預算科目
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 受款人
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 受款人
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 統㇐發票

填列之發票日期應在憑單編製日期之前
金額應填列該張發票票面所載金額
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 委託代繳
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 傳送 →覆核人／主辦會計／機關

⾧官
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 傳送→放行人
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財政部國庫署-集中支付
• (㇐)付款憑單說明 – 查詢傳送紀錄
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財政部國庫署-集中支付
• (二)查詢付款憑單支付情形
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財政部國庫署-集中支付
• (二)查詢付款憑單支付情形
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財政部國庫署-集中支付
• (二)查詢付款憑單支付情形
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財政部國庫署-集中支付
• (二)查詢付款憑單支付情形 - (退匯)      *電子支付系統操作

1101006
退匯

• 退匯辦理支出收回：
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財政部國庫署-集中支付
• (三) 匯款資料退回(匯)查詢處理 *電子支付系統操作
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財政部國庫署-集中支付
• (三) 匯款資料退回(匯)查詢處理
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財政部國庫署-集中支付
• (三) 匯款資料退回(匯)查詢處理
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財政部國庫署-集中支付
• (三) 匯款資料退回(匯)查詢處理
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財政部國庫署-集中支付
• (三) 匯款資料退回(匯)查詢處理

匯款退回問題可洽財政部國庫署支付管理組匯撥管制科
電話：02-23957500#609或#217
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財政部國庫署-集中支付
• (四)付款憑單 – 更正委託書作業
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財政部國庫署-集中支付
• (四)付款憑單 – 更正委託書作業
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財政部國庫署-集中支付
• (四)付款憑單 – 更正委託書作業
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財政部國庫署-集中支付
• (四)付款憑單 – 更正委託書作業
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財政部國庫署-集中支付
• (四)付款憑單 – 更正委託書作業
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財政部國庫署-集中支付
• (五)代扣代繳及查詢作業 *查詢專區操作
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財政部國庫署-集中支付
• (五)代扣代繳及查詢作業
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財政部國庫署-集中支付
• (五)代扣代繳及查詢作業
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財政部國庫署-集中支付
• (五)代扣代繳及查詢作業
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財政部國庫署-集中支付
• (六)收支對帳結果回單

對帳結果回文單如有問題，可洽財政部國庫署 賴小姐
電話：02-23957500#627
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財政部國庫署-集中支付
• (六)收支對帳結果回單 – 收入對帳單回單
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財政部國庫署-集中支付
• (六)收支對帳結果回單 – 支付對帳單回單
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財政部國庫署-集中支付
• (六)收支對帳結果回單 – 支付對帳單回單

作業基金選填這格
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財政部國庫署-集中支付
• (六)收支對帳結果回單 – 支付對帳單回單
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伍、有價證券之收付及管理
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伍、有價證券之收付及管理
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陸、押標金、保證金及其他擔保品之收付
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簡報完畢
敬請指教
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