[bookmark: _GoBack]「出納業務內部控制制度共通性作業範例-自行收納款項收據之管理作業」作業流程說明表修正對照表
	項目
	修正規定
	現行規定
	說明

	流程說明
	一、各機關使用之自行收納款項空白收據及領用單之格式，由各機關視業務需要自行定之。並就其印製、保管及使用，建立內部控制作業程序，確實辦理。
	一、各機關使用之自行收納款項空白收據及領用單之格式，由各機關視業務需要自行定之。並就其印製、保管及使用，建立內部控制作業程序，確實辦理。另使用機關自行印製之自行收納款項收據有新增或修正者，應陳報監督機關核定。
	依113年5月修正「新北市政府所屬各機關學校各項收入憑證管理要點」規定，刪除自行印製之自行收納款項收據有新增或修正者，應陳報監督機關核定文字。

	
	二、自行收納款項收據之領用及使用
(一)各機關自行印製或採購現成之自行收納款項空白收據，應由會計單位負責保管。運用資訊系統產製收據者，套印之空白收據應事前印製流水號碼或採行其他妥善措施，由會計單位管控。
(二)自行收納款項收據之領用，應由出納管理單位或使用單位填具領用單1式2聯，經主辦出納或使用單位主管簽核後，向會計單位領用。領用單第1聯由會計單位抽存，第2聯由出納管理單位或使用單位保管存查，並應設置自行收納款項收據紀錄卡，隨時記錄使用情形，備供查核。
(三)已使用之自行收納款項收據，報核聯送使用機關會計單位記帳；存根(通知)聯(連同收入憑證日報表)由使用機關內部存查；收據聯由繳款人收執。因應電子化處理作業或經核准之特殊情形，其收入憑證得僅具存根(通知)聯及收據(執)聯二聯，不受前項規定之限制。
(四)自行收納款項收據，應由出納管理單位或使用單位按編號順序開立，不得跳號，並以類別分類。
	二、自行收納款項收據之領用及使用
(一)各機關印製之自行收納款項空白收據，應由會計單位負責保管。運用資訊系統產製收據者，套印之空白收據應事前印製流水號碼或採行其他妥善措施，由會計單位管控。
(二)自行收納款項收據之領用，應由出納管理單位或使用單位填具領用單1式2聯，經主辦出納或使用單位主管簽核後，向會計單位領用。領用單第1聯由會計單位抽存，第2聯由出納管理單位或使用單位保管存查，並應設置自行收納款項收據紀錄卡，隨時記錄使用情形，備供查核。
(三)已使用之自行收納款項收據，第1聯存根聯，由使用單位存查；第2聯報核聯(連同收入憑證月報表)，送會計單位；第3聯通知聯(連同收入憑證日報表)，送出納存查；第4聯收據聯，由繳款人收執。因應電子化處理作業或經核准之特殊情形，其收入憑證得僅具存根聯及收據(執)聯二聯，不受前項規定之限制。
(四)自行收納款項收據，應由出納管理單位或使用單位按編號順序開立，不得跳號，並以類別分類。
	一、依「新北市政府所屬各機關學校各項收入憑證管理要點」第四點第一項規定，新增各機關可採購現成空白收據並依同要點第五點規定，修正收據應具備各聯名稱及聯數。
二、酌作文字修正。

	
	四、自行收納款項收據之銷毀
(一)已使用之收據由會計單位、出納管理單位或使用單位列表記錄起訖號碼，並妥慎保管備查，於保存年限屆滿後，經使用機關主辦會計及首長同意，方得銷毀，或依會計法第83條規定辦理。
(二)未使用之空白收據，如因汙損致不堪使用或因業務調整不再使用，經簽報使用機關之主辦會計及首長同意後銷毀。
	四、自行收納款項收據之作廢未使用或已使用擬作廢之收據，由會計單位、出納管理單位或使用單位列表記錄起訖號碼，截角作廢，並妥慎保管備查，保管期限至少2年，屆滿2年後，陳經該管監督機關（若使用機關為一級機關或所屬區公所，為該使用機關）同意得予銷毀。
	一、依「新北市政府所屬各機關學校各項收入憑證管理要點」第十六點規定，修正已使用收據應經使用機關主辦會計及首長同意後銷毀，並新增未使用之空白收據銷毀之規定文字。
二、酌作文字修正。

	控制重點


	一、自行收納之各項收入，應依照各機關內部控管相關規定保管、使用自行收納款項收據。
二、出納管理單位或使用單位向會計單位領用之自行收納收據，應妥善保管及設置自行收納款項收據紀錄卡，並隨時記錄使用情形。
三、自行收納款項收據應按編號順序開立，不得跳號，並以類別分類。
四、未使用或已使用擬作廢之自行收納款項收據，應列表記錄起訖號碼並截角作廢。
五、自行收納款項依法未另掣發收據者，應按月編製收入月報表。
六、利用機器收款者，其使用完畢之電子化處理紀錄資料貯存體，應分年編號收藏，並製目錄備查。
	一、自行收納款項空白收據之印製單位，應將格式陳報其監督機關核定。
二、自行收納之各項收入，應依照各機關內部控管相關規定保管、使用自行收納款項收據。
三、出納管理單位或使用單位向會計單位領用之自行收納收據，應妥善保管及設置自行收納款項收據紀錄卡，並隨時記錄使用情形。
四、自行收納款項收據應按編號順序開立，不得跳號，並以類別分類。
五、未使用或已使用擬作廢之自行收納款項收據，應列表記錄起訖號碼並截角作廢。
六、自行收納款項依法未另掣發收據者，應按月編製收入月報表。
七、利用機器收款者，其使用完畢之電子化處理紀錄資料貯存體，應分年編號收藏，並製目錄備查。
	配合作業流程說明修正，刪除原第一點文字，餘點次遞移。

	使用表單
	一、自行收納款項收據紀錄卡（附件一）
二、自行收納款項收據領用單（附件二）
三、原始憑證黏存單（依各機關規定格式辦理）
	一、自行收納統一收據（附件一）
二、收款收據（附件二）
三、自行收納款項收據紀錄卡（附件三）
四、自行收納款項收據領用單（附件四）
五、原始憑證黏存單（依各機關規定格式辦理）
	刪除自行收納統一收據(附件一）及收款收據(附件二），點次遞移並配合調整附件編號。
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