
出納組業務宣導

主講人：陳鳳竹
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 款項收納

校務基金各項收入，均須納入校務基金專戶存管

 收受款項

以委託金融機構代收為原則

除出納組外，不得向繳款人收取現金

其他單位若有收現必要者，需專簽核准

 出納組每日16:30進行結帳，櫃檯收納時間至16:30 。

各項收入收納



收款作業-收據(1/4)

 收據開立及查詢

 臨櫃收現：繳款通知及現金(或即期支票)

繳款通知註明：計畫名稱、計畫編號、繳款人、金額及事由

 已匯款：校務資訊系統 / 出納開立收據及查詢 / 申請開立收據 – 已匯入款

 預開：校務資訊系統 / 出納開立收據及查詢 / 電子表單系統預開收據

南大校區請於備註中註明收據請送至南大校區領取

 查詢：校務資訊系統 / 出納開立收據及查詢 / 計畫開立收據查詢



收款作業-收據(2/4)

 進入校務資訊系統申請開立收據-已匯入款申請開立收據



收款作業-收據(3/4)

 進入校務資訊系統電子表單系統預開收據申請表選擇預開收據



收款作業-收據(4/4)

 收據日期為開立當下之日期，無法追溯開立或修改。

 作廢或更正：收據金額不得更正，需作廢。

電子簽呈

一級主管決行→出納組→主計室（未收帳可免會）

 遺失補發

收據遺失補發影本申請書→出納組



收款作業-虛擬帳號(1/3)

 虛擬帳號帳務管理系統

系統功能：協助單位製單收費、對帳及銷帳，節省
人工作業的時間及人力。

適用情況：固定、常態、大量收費，如辦理各項課
程、考試或研討會等。

二項系統：
虛擬帳號帳務管理系統 (適用於業務單位無報名系統)

繳費證明管理系統 (適用於業務單位已有與本校串連金流之報名系統)



收款作業-虛擬帳號(2/3)

 二項系統作業方式詳如出納組網頁作業流程



收款作業-虛擬帳號(3/3)

 申請：填寫「銀行虛擬帳號帳務管理系統申請表」或
「繳費證明管理系統申請表」向出納組申請使用。
（出納組網頁 / 表單下載 / 其他）



收款作業-匯款及認領

 匯款：以臺銀401專戶為主
– 銀行：臺灣銀行新竹分行(0040152)

– 戶名：國立清華大學401專戶

– 帳號：015-036-07004-1

 限臨櫃匯款、不接受ATM轉帳。

 匯款時，請務必備註匯款用途或校內承辦單位。

 預知款項匯入(含國外匯入款)：請預先通知出納組注意。

 無法辨識承辦單位之匯入款明細，公告於出納組網頁之  
「匯款認領區」 。



計畫薪資發放

每月固定執行兩次
• 1日執行前一個工作日已審核處理表15日發放。
• 15日執行前一個工作日已審核處理表1日發放。

停薪或提前離職，務必注意日期提前作業。
隸屬當年所得，儘量於當年年底發放完成。
薪資入帳金融機構為玉山/兆豐銀行/郵局三擇一。



薪津查詢作業

• 出納組是e-mail通知各項
所得薪資入帳，屆時即可
上校務資訊系統或 i清華
App 查詢。

• 全部所得項目可至月所得
查詢處查詢。 

• 每年皆會行文通知重新檢
視「薪資受領人免稅額申
報表」。

• 扣繳憑單自行下載列印      
(不發紙本)。



非居住者滿183天申請變更稅率(1/3)

￭備齊 入出
境證明書

￭參酌「申請
流程」步驟，
依序點選、並
上傳入出境證
明電子檔，線
上送出申請。

￭審核完後，直
接寄發申請結果
通知信件。

『

』



非居住者滿183天申請變更稅率(2/3)

￭ 登入路徑：英文版校務資訊系統 Non-Resident Tax Rate Adjustment Application/ Income Inquiry / 



非居住者滿183天申請變更稅率(3/3)

￭ 正式申請書畫面右上角， 提供「申請流程」下載，可參照使用。



 出納組: 協助申報及預扣所得稅，非審核權責單位。認定所得之
徵免，係屬國稅局權責。

 給付各類臨時所得: 領據專家系統  所得類別一覽表

各類臨時所得(1/5)



 學會.協會舉辦研討會之註冊費、報名費等收據，請至領據專家

系統登錄所得。

各類臨時所得(2/5)



各類臨時所得(3/5)

 外籍人士在同一課稅年度（1/1-12/31)在台居留期間未滿183天，
以非居住者稅率扣繳所得稅。

 外籍人士在同一課稅年度（1/1-12/31)在台居留期間已滿183天，
請務必提供證明（內政部移民署「入出國日期證明書」）作為更改為

居住者稅率依據；並可於次年五月檢附護照、居留證、扣繳憑

單等證明文件辦理當年度所得之結算申報，若溢繳稅款可向國

稅局申請退抵。



各類臨時所得(4/5)

 115年給付外籍人士薪資所得當月累計達NT44 ,251元以上 (基本工

資1.5倍)，扣繳稅率會由6%跳升至18%，須補扣稅額。
<183天: 非居>183天: 居



<183天: 非居

各類臨時所得(5/5)

 開放預審工時（約12月中下旬）前已做好的領據：外籍人士如

已採用居住者稅率扣繳，請務必提早送達主計室。

 開放預審工時（約12月中下旬）後才做好的領據：領據系統改

回非居住者稅率，外籍人士一律以非居住者稅率扣繳。

**請系所自行注意各類所得報支進度及時效。**

1月 8月 12月<183天: 非居 ≧183天: 居

未畢業之外籍舊生：
居住者稅率(系統整批轉換)
5% 10%...

人事室開放預審工時起：
領據系統改回非居住者稅率

外籍學生：
非居住者稅率 
6% 18% 20%...

1月



非居住者所得稅扣繳
及申報作業

 以「暫借款」給付外籍人士所得：各單位務必於給付時「扣取
稅款」並繳清稅款後，於給付日起8日內將稅單影本及非居住
者網路申報申請書另交付出納組協助申報。

 逾期繳交申報衍生之稅責問題由各單位負責，並須自行至國稅
局臨櫃申報。



付款作業(1/3)

 依據主計室支出傳票
 支付方式
支票：劃線&禁止背書轉讓

-本國人姓名：身分證
-外籍人士姓名：居留證（優先）或護照

**外籍教職員工生：如學籍、人事資料之姓名，與居留證、護照姓名不符
時，請事先提供居留證或護照影本到出納組，以免支票無法存入。

匯款：需與銀行帳戶存戶名稱相同              
**外籍教職員工生：如學籍、人事資料之姓名，與銀行帳戶存戶名稱不符
時，請事先提供銀行帳戶存摺封面影本到出納組，以免被退匯。

**目前本校匯款皆免手續費，請盡量使用匯款**



付款作業(2/3)

 付款查詢網頁 (校務資訊系統或i清華App)

不論受款人或承辦人皆可上網查詢

1.付款進度查詢（如下畫面 ）      

2.匯款明細查詢

3.支票明細查詢

https://www.ccxp.nthu.edu.tw/ccxp/INQUIRE/


付款作業(3/3)

 受款人為個人注意事項：
1.請購時，請以受款人代碼請購，再確認姓名相同。
*請勿以姓名查詢，以避免同名同姓不同受款人之情形。

2.黏存單上，受款人處請加註受款人代碼，受款人代碼特別注意：
-校內教職員工生 ：以學號或人事編號辦理核銷。

       -校外人士：
 本國人：身份證字號共10碼，第一碼為英文大寫(男1、女2)
 外籍人士居留證：統一證號共10碼，第一碼為英文大寫(男8、女9)

 受款人為廠商注意事項：

1. 統一編號(注意有無分公司及不同營業處，避免誤支)

2. 廠商全名(注意有無更名，與統一發票章之公司行號名稱相同)

3. 發票號碼或收據日期(需逐筆輸入)



一、新進同仁及新生：
薪資銀行帳號限填清大合作銀行（玉山/
兆豐/郵局）之本人台幣帳戶。

銀行帳號登錄及查詢(1/4)



銀行帳號登錄及查詢(2/4)

二、銀行帳號登錄系統



1. 「薪資銀行帳號
」限本人申請。

2. 授權代理本校教
職員生及校外人士（
含廠商）登錄「傳票
付款銀行帳號」。

3.建檔完成系統將
EMAIL通知本人及其
代理人知悉。

銀行帳號登錄及查詢(3/4)



三、受款人資料查詢：

依據受款人編號(可單筆
或多筆)查詢是否已建檔
基本資料及其銀行帳號
。

銀行帳號登錄及查詢(4/4)



薪津及付款進度查詢- i清華App

 i-清華 App       可隨時查詢個人所得及付款進度



出納組  感謝您的協助！

https://cashier.site.nthu.edu.tw/index.php

https://cashier.site.nthu.edu.tw/index.php
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