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法規及主要業務

➢法規：依據出納管理手冊規定辦理

➢主要業務

•收款業務

•付款業務

•教職員工薪資獎金等造冊業務

•所得類別及扣繳申報業務



3 按一下以編輯母片標題樣式
33

收款30%

付款40%

薪資.超支鐘點費.年

終獎金造冊20%

所得稅10%

收款 付款 薪資.超支鐘點費.年終獎金造冊 所得稅

1.時間:上班日
9:00-15:30

2.需給收款通知單
3.匯款(不含預開
收據案)，需給
匯款收據影本

4.臨櫃收現金、郵
政匯票、即期支票

(不收遠期支票)
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收款業務

收款方式 說明 需攜帶表單

國內外匯款 匯款至本校401專戶
戶名：國立體育大學 401 專戶
帳號：第一商業銀行桃園分行

27130155551

收款通知單(場地利用-代契約或或
合約書影本…)

至出納組繳款 收新台幣現金.即期支票.郵政匯票
上班日9:00~15:30繳款

收款通知單(場地利用-代契約或合
約書影本…)

自動繳費機 行政大樓一樓
小額繳款;單筆上限8000元(目前新增悠遊卡繳款)

繳款人依各單位通知辦理

第一銀行代收 透過一銀系統代收各項款項:
學雜(分)費.學生住宿費.
招生考試報名費.
推廣教育活動報名費…

各單位需於1個月前填單向一銀申
辦

信用卡 1.捐贈款
2.學雜費(非屬第e學雜費代收)(例如銀聯卡)

包含實體與線上刷卡
捐款學校吸收1.8%手續費，銀聯卡學
生自行吸收2%手續費

收款通知書.doc
利用同意書-代契約.odt
收款通知書.doc
利用同意書-代契約.odt
體大自動繳費機操作說明112.pdf
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收款業務~自動繳費機

一、限小額繳款單筆8,000元以下費用。

二、請自備零錢，若佰元紙鈔不足時，

將由硬幣匣找零。

三、如有需新增與變更項目者，請至出納組網頁

下載填寫申請單。

四、繳錯金額須退費時(限繳費機結帳前)

也請至出納組網頁下載填寫申請單，

附退費流程圖供參。

自動繳費機項目變更申請表.docx
自動繳費機退款申請單.odt
自動繳費機退款申請流程圖.pdf
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付款業務

至請購系統

查詢是否有

建檔
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付款業務

➢開立支票辦理匯款(存入受款人帳戶)

• 受款人匯款帳戶建檔

1.廠商類(廠商匯款同意書) (廠商建檔範本)

匯款非一銀帳戶需扣手續費

2.個人類(受款人建檔範本)

至出納組網頁下載使用，繕打完成後email至出納組

• E-mail通知入帳

廠商匯款同意書.ods
廠商建檔範本.xlsx
受款人範本檢核版.xlsx
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付款業務

＊受款人帳戶資料建檔注意事項

➢統一證號注意事項

1.廠商的統一編號是8碼

2.本國人身分證號共10碼(第1碼是英文+9碼數字)。

3.僑生或外籍人士居留證共10碼(A812345678)，110年起換發新證

(第1碼是英文，第2碼性別碼8或9 + 8碼數字)。

4.居留未滿183天外籍人士共10碼(19590807TA)。

➢帳戶長度注意事項

1.郵局帳戶合計為14碼(郵局代碼7000021，局號+帳號14碼)。

2.銀行類帳戶長度原則10-14碼(各家不一)

3.受款人提供16碼長度之帳號，是有問題的。
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付款業務

＊受款人帳戶資料建檔注意事項

1.必填欄位(受款人統編、受款人名稱、戶名、銀行代碼、銀行帳號、地址)

2.校內學生代碼欄請填學生學號，另外電子郵件請填學校電子信箱

3.身份證號長度(本國人、外國人皆為10碼)，外籍學生請提供居留證號

4.銀行代碼為7碼:前3碼為銀行代碼，後4碼為分行代碼

5.銀行代碼與銀行帳號欄位除了數字不得有其他符號或空格

6.銀行帳號長度不足或太長皆會造成匯款失敗，正常為10-14碼

7.輸入數字首位為”0”請將儲存格格式設定為”文字”才有辦法顯示

8.廠商建檔︰需填紙本【廠商匯款同意書】蓋發票章+廠商建檔範本excel

寄至出納組信箱才可建檔
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付款業務

➢領取領現金

前一日於領現支票背書(請蓋私章)

當日銀行人員當場核對個人資料

請攜帶有照片證件及私章

請務必依約定時間到出納組領取現金

➢領取支票

繳回計畫執行餘款 、 執行業務所得(建築師、律師等)
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付款業務

非教職員工請加身分證號
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付款業務
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付款業務

1.請至請購系統查詢是否有

建檔

2.請於購案編號系統內補鍵入

印領清冊資料
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付款業務
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付款業務
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付款業務
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付款業務
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付款業務：零用金支付

➢零用金係因應緊急及各項零星支付而設置

➢1萬元以下原則由零用金支付

廠商、校內人員差旅等無機關補充保費之付款案件

➢零用金付款方式：

現金(校內人員)或匯款(校外廠商及校內人員)

同一張黏貼單 無法同時處理不同領款方式

➢預借1萬元以下款項 奉准後可至出納組直接領現

3日內要完成核銷(詳零用金借用單)

零用金借據108年版.odt
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付款業務：電子支付

➢政府電子採購網(共同供應契約)下訂

並選擇以電子支付方式付款

➢電子支付付款方式:

透過政府電子採購網由「合作金庫銀行」代支付，

再由「合作金庫銀行」按月向學校請款

➢承辦單位於主計室會計請購系統核銷時，

受款人名稱請輸入000(會計請購系統代碼)

受款人顯示電子支付 非發票上的廠商名稱.
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付款業務：網頁查詢系統

出納付款查詢.docx
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付款業務：網頁查詢系統

出納付款查詢.docx
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付款業務：網頁查詢系統

出納付款查詢.docx
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付款業務：帳戶錯誤收回改匯

受款人帳號錯誤時，款項收回改匯流程

→銀行或郵局通知出納組退匯案件

錯誤態樣 非本人帳戶、分行變更

帳戶停用、戶名不完整

辦理核銷前 請再次與受款人(廠商、個人)確認資料

→出納組通知承辦人領取退匯相關資料

→承辦人簽准重新匯款(附正確匯款帳號+原退匯資料)

→主計室開立支出傳票

→出納組依據支出傳票辦理後續開立支票及匯款作業
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所得類別及扣繳申報業務

➢本校常用各類所得扣繳率簡表

➢本校各類所得扣繳流程圖

➢個人所得類別判定，請洽出納組。

➢二代健保補充保費扣繳問題，請洽人事室。

➢與補充保費有關的所得類別

1.薪資所得(代碼50):涉及機關(不論金額)或

個人補充保費(達基本工資28,590元)

2.執行業務所得(代碼9A或9B):涉及個人補充保費(金額達2萬元)

114年所得扣繳簡表.doc
各類所得扣繳簡圖(體大製).docx
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所得類別及扣繳申報業務

➢薪資所得 (代碼50)

(扣繳率:本國人扣5%；外國人扣6%或18%)

月支薪資、員工生日禮券 、超支鐘點費

授課鐘點費、計畫主持人費、兼任助理費

出席費、裁判費、工作費、諮詢費、訪視費

救生員薪資、工讀費、專家指導費…
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參、所得類別及扣繳申報業務

➢本校常用之稿費及講演費(非課程)所得(9B)

1.論文口試費

2.論文指導費

3.教師升等著作審查費

4.講演費

需個案認定；於公眾集會場所、無特定對象-非授課性質

5.版權歸屬本校之競賽獎金(如徵文比賽獎金)

6.本校公開印製發行期刊或學刊撰稿費
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所得類別及扣繳申報業務

➢競技競賽機會中獎之獎金或給與 (91)

定義：凡參加各種競技比賽或抽獎活動，獲勝或中獎

所取得的獎金或獎品。

扣繳率：本國人扣10%、外國人扣20%

1、舉辦各類競賽，有獎猜謎活動

2、徵文比賽、攝影比賽或晚會、尾牙活動摸彩…等。

(若版權屬承辦單位者為稿費收入~類別為執行業務9B)

★競賽獎項(禮券或獎品)請購單，需加會出納組。

★承辦單位提供禮券實物名冊表(選代碼91)供登錄。

(91)-體大競技競賽或機會中獎禮券(獎品)名冊.ods
(91-本國人)-體大競技競賽或機會中獎禮券(獎品)名冊.xls
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所得類別及扣繳申報業務

符合所得稅法第4條規定免納所得稅

★實報實銷差旅費(依國內外出差旅費報支要點核銷)

★學校辦理入學考試試務工作人員之各種工作費用

(如本校招生考試試務工作費)

★財政部函釋符合免納所得稅範疇

例如導師費:依據財政部68年5月18日台財稅第33258號函規定免徵所得稅

★退報名費或學雜費之印領清冊，不用會出納組

★支付出席費.講座鐘點費.兼任助理…經費簽案

請加會出納組判定所得 核銷時附簽影本，印領清冊免會出納組
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所得類別及扣繳申報業務【非居住者】

➢當年度居留未滿183天外籍人士所得稅扣繳

1.款項支付日起10天內(含假日)，完成繳稅及申報

例如9月1日給付，限繳至國稅局日期為9月10日

2.承辦單位務必在款項支付當天（遇假日順延），將

學者護照影本及領款收據影本交至出納組代繳及申報。

★承辦單位延遲申報而產生之滯納金(稅款部分)及

罰鍰(申報部分)，由承辦單位自行負擔。

★5,000元以下稿費，雖不用繳稅，仍需辦理申報，如果逾期
一樣受罰。(特殊的9B~5000元)
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所得類別及扣繳申報業務【非居住者】

➢當年度居留未滿183天外籍人士所得稅扣繳

給付非居住者應辦扣繳的各類所得，其扣繳稅款的繳納、憑單申報及填發期限，

於代扣稅款之日起算10日內遇連續3日以上國定假日時，關於扣繳稅款繳納、扣

繳憑單申報核驗及發給期間，均延長5日。

甲公司於114年1月21日給付非居住者員工乙年終獎金並扣取稅款，依前揭所得稅法修正
條文規定，扣繳義務人為甲公司本身，有關給付非居住者員工乙薪資所得的扣繳稅款繳
納 、憑單申報及填發的期限，原為114年1月30日（代扣稅款之日起算10日內），因所
得稅款扣報繳的期限，適逢農曆春節連續3日以上國定假日，得再延長5日至114年2月4
日（星期二，農曆初七）為止。
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所得類別及扣繳申報業務

➢本校常見所得扣繳率簡表
身分別

所得類別
居住者 非居住者

扣繳率 扣繳門檻 扣繳率 扣繳門檻

薪資(50) 5% 88,501元以上 6% 42,885元以下

18% 42,886元以上

執行業務所得(9A9B) 10% 20,010元以上 20% 無門檻

★稿費、版稅
等每次給付不
超過5,000元免
扣繳 惟需申報

競技競賽機會中獎獎金
或給與(91)

10% 20,010元以上 20% 無門檻

其他所得(92) 無 免扣繳
需申報

20% 無門檻
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常見詢問事項

1.某工讀費或廠商貨款支付了嗎?

請先至請購系統查詢是否已有開立傳票號碼
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常見詢問事項

2.某收入是否已有匯入學校?

請檢附對方匯款收據影本，或對方帳號末5碼

提醒：

請各單位若有補助單位匯款入本校,請主動跟出納組連絡

出納組會定期公告不知繳款事由的款項,請各單位要查詢

3.預開收據

簽文免先會辦出納組，待簽文奉核後請影送本簽至本組，辦理

預開收據事宜。
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叮嚀事項

1.請提供正確支票抬頭名稱，以避免造成錯誤支票作廢。

2.筆數較多的款項，應依受款人帳戶區分為銀行及郵局造冊。

3.使用CSV轉檔造冊，易誤植受款人資料，應於列印清冊前再次核對

受款人資料，避免造成匯款錯誤。

4.校外人士(未於本校投保)所得判別為薪資50之款項，若同一受款人

同一清冊超過基本工資(28,590元)應提列個人補充保費。

5.不同性質款項建議分別造冊：不用列所得的款項(交通費、差旅費

、雜費)與需列所得款項(工作費、出席費、諮詢費等)

6.請於請購系統核銷時要建置之廠商發票號碼和發票日期。
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