臺中市政府各機關學校收入憑證使用管理要點
中華民國100年2月23日府授財務字第1000030684號函訂定
[bookmark: _GoBack]中華民國104年1月15日府授財務字第1040010946號函修正
1、 臺中市政府（以下簡稱本府）為規範所屬各機關學校收入憑證印製管理權責，以達分層負責，加強監督目的，特訂定本要點。
2、 本要點所稱使用機關，為使用收入憑證之本府各機關學校；所稱監督機關，為使用機關之上級機關。使用機關為本府各區公所及一級機關者，監督機關為該使用機關。
3、 本要點所稱收入憑證，指自行收納稅課收入以外之規費、罰鍰及其他依法徵收應解繳市庫款項之收入憑證。       
4、 收入憑證除法令另有規定外，由使用機關自行分類、編號、印製、登記、保管、使用、管理及稽核。
使用機關因情況特殊者，前項部分作業得移請監督機關辦理。
5、 收入憑證如有新增或修正格式，應陳報監督機關核定。
6、 空白收入憑證應由使用機關會計單位負責保管。
7、 請領收入憑證程序如下：
	（一）使用單位填具收入憑證請領單(格式一)一式二聯，載明請領收入憑證名稱、數量，並蓋妥相關人員職名章後，一聯自存，一聯向會計單位洽領。
	（二）會計單位應依據收入憑證請領單覈實點發，並請提領人員當面點清、簽收。
8、 收入憑證之登記、使用、報告及管理，依下列規定辦理：
         （一）會計單位應設置收入憑證登記簿(格式二)，按憑證分類，逐筆記載新印數、核發數及結存數。
[bookmark: OLE_LINK1]     	（二）使用單位應按憑證編號順序使用，不得跳號。
     	（三）使用單位應逐日將新領數、使用數、結存數、起訖號碼及實收金額，填入收入憑證日報表(格式三) 一式三份，連同現金送出納人員核對點收蓋章後，一份自存，二份由出納及會計人員分別記帳保存。
	（四）使用單位應按月彙整日報表，於次月十日前編製收入憑證月報表(格式四)一式二份，一份自存，一份送會計單位查核。
9、 收入憑證登記簿之保存，適用會計法關於會計簿籍之相關規定。
收入憑證存根聯、請領單、日報表及月報表，自年度決算公布日起，至少保存二年，保存年限屆滿後，簽會會計單位並報經監督機關核准，得予銷毀。
空白收入憑證因故擬銷毀者，應妥慎保管至少二年，保存年限屆滿後，由使用單位簽會會計單位並報經監督機關同意，得予銷毀。
10、 使用機關應指派專人，定期與不定期抽查收入憑證使用情形及結存，並將抽查情形作成紀錄備查，每年抽查次數不得少於二次，如有違失情形，應簽報監督機關依情節議處，抽查紀錄至少保存二年。
11、 使用機關收入憑證管理情形，其監督機關及本府財政局得隨時派員抽查，如有違反本要點規定者，得依情節予以議處。
12、 收入憑證如有遺失或毀損，應將憑證名稱、份數、號碼、原因及時間，檢同有關證明文件陳報監督機關，並按情節予以議處。
作廢憑證應收回全部聯數截角作廢，併同存根保存。聯數缺少者，比照遺失收入憑證處理。
13、 使用機關主管或經辦收入憑證人員卸職時，應將已用及未用之收入憑證列冊移交，並將有關帳冊予以截結，加蓋印章，註明日期。
14、 本要點所需各項表單簿冊，由使用機關依所附統一格式自行印製使用。
以電腦系統自動產製之收入憑證表單簿冊，如已具備統一格式要件者，得不受前項規定限制。
15、 收入憑證相關舞弊情事，其刑事部分應移送司法機關偵辦；損及市庫權益者，得依民法相關規定處理。
16、 本市自治區公所暨特種基金、保管款、代收款及其他依法無須解繳市庫款項之收入憑證，其處理程序得比照本要點辦理。
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	經辦員                             單位主管
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經辦員                             單位主管

格式二                                 (機關名稱)               收入憑證登記簿
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注意事項 : 1. 本簿應分別年度使用。
　　　　　 2. 本頁填滿後，應請單位主管覆核。   　　　　　　　　　　單位主管覆核（簽章）：                         
           3. 本簿須列入移交。

格式三                               (機關名稱)               收入憑證日報表
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製表人                  業務主管                  出納                 主辦會計                  機關首長 

格式四                                (機關名稱)             收入憑證月報表
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	收入憑證

名    稱
	上月結存數(a)
	本月新領數(b)
	本月使用數(c)
	本月作廢數(d)
	本月結存數(e)
=(a)+(b)-(c)-(d)
	本月實收
金    額
	本月繳庫
金    額
	備   註

	
	份數
	起訖號碼
	份數
	起訖號碼
	份數
	起訖號碼
	份數
	起訖號碼
	份數
	起訖號碼
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合    計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


製表人                 業務主管                     出納                     主辦會計                 機關首長
