格式一（甲）




（保存年限10年）

格式一(乙)                                                 (簽證人員更換印鑑專用函)

(發文機關)                       函         

地址：                               

承辦人：                             

電話：                               

受文者：花蓮縣政府

發文日期：中華民國     年    月    日

發文字號：               字第                 號

速    別：         件

密等及解密條件或保密期限：

附件：簽證人員印鑑卡一式兩份

主旨：檢送本校【機關】付款憑單.轉帳憑單及支出收回簽證新印鑑卡一式兩份 ，請  鑒核。

說明：一、本校【機關】因校長【首長】【會計人員】異動，必須更換印鑑，新印鑑自民國  年  月  日啟用，舊印鑑並於同日停用。

       二、校長【首長】【會計人員】異動核准文號： 

       三、新舊印鑑式樣：

	            舊印鑑式樣
	新印鑑式樣

	主辦會計人員
	機關長官
	主辦會計人員
	機關長官

	
	
	
	


正本：                    

副本 ：    

機關長官

                         ( 保存年限10年)

格式二

付   款   憑   單

	支用機關
	名稱
	
	機關

代號
	
	
	附件：□科目清單    □受款人清單    □其他

	
	地址

電話
	
	
	財    政    處    收    件    登    記

	
	編製日期
	
	付款憑單

編號
	
	
	收件日期
	
	編 號
	

	預算科目代號

及名稱
	
	款項所屬

會計年度
	
	經 費

門 別
	□經常□資本門
	收件登記


驗對簽證

印鑑


查對餘額

及登記


記帳



檢發空白

支票


支票封發




	支出用途
	
	指定兌付代庫

銀行名稱
	
	

	受款人
	
	受款人

地址及電話
	
	

	金額新臺幣（大寫）                                            （NT＄                 ）
	

	特別記載事項
	1.□支票劃線

2.□支票請載明禁止轉讓
	縣庫支票號碼
	
	單 別

代 號
	
	費用分

析代號
	
	

	
領取支票方式
	1.□存入受款人金融機構存款帳戶（金融機關名稱：                戶名：               帳 號：           ）

2.□自領

3.□郵寄

4.□領回轉發：（1）□郵寄   （2）□支用機關指定人員領取
	

	附記事項
	1.□統一發票：（1）開立日期：              （2）發票號碼：              （3）營利事業統一編號：

2.□普通收據：（1）開立日期：              （2）營利事業統一編號：

3.□其他：
	

	支用機關簽證
	主辦會計    機關長官或

人    員    授權代簽人
	財政處核簽
	科  長

處  長
	審計機關駐審人員核簽
	
	蓋   付   訖   日   戳
	


（保存年限15年）

格式三

（支用機關全銜）

付款憑單各科目支出清單

支用機關付款憑單編號                                                                                          第    頁共     頁

	預算科目代號及名稱
	金額
	備註

	代號
	業務計畫
	工作計畫
	千
	百
	十
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總                                        計
	
	＄
	
	
	
	
	
	
	0
	0
	


製表                           主辦會計人員                               支用機關長官

（簽證印鑑）                                （簽證印鑑）                                         （保存年限15年）

格式四


付款憑單受款人清單                                                 附      註
                                                                                                                         第  頁共  頁        1.  2.  3.   4.
	受        款        人
	金     額
	支票號碼
	支出用途
	地址及電話
	指定兌付

代庫名稱
	備註

	
	
	
	
	
	
	

	1.□統一發票：（1）開立日期：             （2）發票號碼：               （3）營利事業統一編號：

2.□普通收據：（1）開立日期：             （2）營利事業統一編號：

	
	
	
	
	
	
	

	1.□統一發票：（1）開立日期：             （2）發票號碼：               （3）營利事業統一編號：

2.□普通收據：（1）開立日期：             （2）營利事業統一編號：

	
	
	
	
	
	
	

	1.□統一發票：（1）開立日期：             （2）發票號碼：               （3）營利事業統一編號：

2.□普通收據：（1）開立日期：             （2）營利事業統一編號：

	
	
	
	
	
	
	

	1.□統一發票：（1）開立日期：             （2）發票號碼：               （3）營利事業統一編號：

2.□普通收據：（1）開立日期：             （2）營利事業統一編號：

	
	
	
	
	
	
	

	1.□統一發票：（1）開立日期：             （2）發票號碼：               （3）營利事業統一編號：

2.□普通收據：（1）開立日期：             （2）營利事業統一編號：

	金  額  合  計（大寫）
	                                         （NT＄               ）


製表               覆 核              主辦會計人員                支用機關長官

                                       （簽證印鑑）                （簽證印鑑）                                      （保存年限15年）

格式五

	領取支票憑證存根

憑證編號：      字第                       號             填發日期：        年         月       日

付款憑單編號：                             號

受款人簽章

                                 填發人簽章                   （或本機關指定領取支票人員）

	(支用機關全銜)領取支票憑證

             憑證編號：      字第                       號             填發日期：        年         月       日

請憑本證換取本機關第                            號付款憑單之縣庫支票

                          此  致

                          財政處


                     主辦會計人員       （印鑑）              受   款   人  

                                                         （或支用機關指定領取支票人員）




（保存年限15年）

格式六

轉   帳   憑   單

	支用機關
	名   稱
	
	機關

代碼
	
	
	附件：1.原付款憑單第二聯影本

2.其他：

	
	地址電話
	
	
	財政處收件登記

	
	編製日期
	
	轉帳憑單

編    號
	
	
	日期
	
	編號
	

	轉         帳          收         方         （轉             出）
	轉         帳         付          方     （轉              入）


	預 算 科 目 代 號 及 名 稱
	收方金額
	預 算 科 目 代 號 及 名 稱
	付方金額

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	合                   計
	NT＄
	合                   計
	NT＄

	轉帳金額新台幣（大寫）
	
	
	

	轉帳事由摘要
	財政處      年     月      日收件編號            號付款憑單，因

	會計年度
	
	
	支用機關

傳票號碼
	
	

	支用機關簽證
	主辦會計           機關長官或

人    員           授權代簽人 
	財政處核簽
	收件登記

及 驗 印

查    核

及 記 帳


	蓋轉帳訖日戳

	
	
	科長

處長
	
	


1. 本憑單為支用機關通知財政處辦理各支付科目間轉帳之憑證。

2. 轉帳款項同時有多筆者，得彚編轉帳憑單一份。

3. 各機關簽開本憑單，應依照縣市庫集中支付業務，將有關各欄逐一詳明填列，如有關係文件隨同附送者，應將附件名稱及件數證明於附件項下。 

（保存年限10年）

格式七

第一聯：（收據）                    花蓮縣庫支出收回書           支收字第                      號

	原             支              付              款              項
	收  回  金  額
	繳  款  人

	支  用  機  關

代 號 及 名 稱
	科  目  代  號

及    名   稱
	款項所屬
	金     額
	付款憑單

編    號
	財 政 處

收件編號
	
	

	
	
	年
	月
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	收回金額新台幣（大寫）

	收回理由及其他應行說明事項
	填 發 機 關 印 鑑
	收         款         縣         庫

	
	主辦會計人員簽章
	
	名    稱
	

	
	機關長官

簽    章
	
	主管人員

職銜簽章
	

	
	填發日期
	中華民國      年     月      日
	收入庫縣

日    期
	中華民國        年       月        日


傳  票              字NO.               科  目                    總字NO.      

記  帳                   主 任                         經副襄理           

     收  件：                       審  核：                     記  帳：                    科  長：                    處  長：

第一聯（收據）：此聯由收款縣庫交繳款人                        

第二聯（通知）：此聯由收款縣庫存查

共五聯  第三聯（說明）：此聯由收款縣庫送總庫彙整轉財政處

        第四聯（報告）：此聯由收款縣庫送總庫彙送主計處

        第五聯（報查）：此聯由收款縣庫送總庫憑以登帳                                                       （保存年限10年） 

格式八

              花 蓮 縣 政 府 財 政 處

機關名稱：                               各機關       歲出分配預算餘額登記簿

中華民國      年      月      日至      年     月      日

	日  期
	憑證
	月 份 分 配 核 定 數
	支    付    數
	累    計    數
	餘額

	
	憑證編號
	收件編號
	
	支票支付
	轉   帳
	分  配  數
	支  付  數
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


（保存年限10年）

格式九

花蓮縣政府財政處

憑單收件登記簿

中華民國               年度

	財政處
	支用機關
	憑單別
	憑單錯誤退回
	備註

	收件年月日
	編號
	名稱或代號
	憑單編號
	付款
	轉帳
	日期
	理由單編號
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


（保存年限3年）

格式十

花蓮縣政府財政處

憑單退回理由單

中華民國               年度                    財字退字第                    號

	編                      送                   機                       關
	財           政           處

	代   號
	名                        稱
	編  製  日  期
	憑  單  編  號
	收 件 日 期
	收   件   編   號

	
	
	
	
	
	

	退                           回                              理                             由

	1.未經簽證人員簽證或簽證人員印鑑不全、不符、模糊不清
	
	11.大寫小寫金額不符、漏列不全、字跡模糊難辦或經變更塗改
	

	2.預算餘額不足
	
	12.有關各欄漏列字跡模糊難辨或塗改處未加蓋主辦會計人員簽證印鑑
	

	3.與支付法案不符
	
	13.轉帳收付兩方金額不符或細數之和與總數不符
	

	4.科目清單或受款人清單金額與付款憑單金額不符
	
	14.已逾支付或轉帳期限
	

	5.科目清單細數之和與總數不符
	
	15.憑單與領取支票憑證未蓋騎縫章或未填註號碼
	

	6.附件不全
	
	16.支用機關書面或電話通知退還
	

	7.憑單編號漏列或重複、錯誤
	
	
	

	8.預算科目代號及名稱漏列或錯誤
	
	
	

	9.支出用途漏列
	
	
	

	10.受款人姓名（或名稱）漏列、字跡模糊難辨或經變更塗改
	
	
	

	說明
	

	查上列             憑單與規定不符茲填就退回理由單附同原憑單退還 ，請查照

花蓮縣政府財政處   啟


（共二聯）一聯財政處存查，二聯送原支用機關。                                                              （保存年限2年）

格式十一

花蓮縣政府財政處

空白縣庫支票收發登記簿       印表日期
                                                                                                                        頁次 
	日期
	收入
	發出
	繳回
	結存
	備註

	年
	月
	日
	起訖號碼
	張數
	起訖號碼
	張數
	蓋章
	起訖號碼
	張數
	蓋章
	起訖號碼
	張數
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


製表：                        科長：                          處長：

（保存年限10年）

格式十二

縣庫支票取銷劃線申請書

財政處收件編號：                                                                                           年     月    日

	貴處所簽縣庫支票，茲因□一、需兌領現金。□二、                                ，請准予取銷劃線。倘發生損害情事願負一切法律責任。並檢附原支票，請查照辦理。

 此    致

花蓮縣政府財政處

              申請人：姓名或名稱：                          （簽章）              支用機關：                    

地      址：                                            主辦會計人員              機關長官或

授權代簽人

  身份證號碼：                                          （蓋付款憑單簽證印鑑）

                             

	原     

支

票

記

載

事

項
	受  款  人
	
	財

政

處

核

簽
	承  辦  人
驗對簽證印鑑

科         長

處         長

	
	簽 發 日 期
	
	
	

	
	支 票 號 碼
	
	
	

	
	金額（大寫）
	
	
	


（保存年限15年）

格式十三

報表編號：                               花 蓮 縣 政 府 財 政 處
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　簽發縣庫支票清單　　　　　　　　　　　　　　　　印表日期：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝　　　　　　　　　　　　　　　　頁　　次：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　中華民國　　　年　　　月　　　日　

簽發日期　　　支票號碼　　　　支票金額　　　收件編號　　　領取方式　　　兌現／作廢　　　　開立別　　　受　　　款　　　人

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
合計簽發金額：　　　　　　　　　　　　　件數：　　　　　　　　　　註銷金額：　　　　　　　　　　　　　件數：

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

     製表：　　　　　　　　　         　科長：　　　　　　　　　             處長：　　　　　　　　　　　　　

（保存年限5年）

格式十四

	花蓮縣政府財政處

	作廢縣庫支票登記簿

	作廢日期
	根據文件
	作廢原因
	作廢支票
	備註

	年
	月
	日
	種類
	編號
	繕打錯誤
	換發
	註銷
	遺失
	簽發日期
	支票號碼
	受款人
	金額
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	年
	月
	日
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


(保存年限10年)

格式十五

花蓮縣縣庫支票註銷申請書

發文日期：                              發文字號：

附    件：送還原簽支票一紙

	查下列本機關原編付款憑單，經貴處所簽縣庫支票，因下列原因，茲將原支票繳還，請予註銷並沖

回原支付科目預算，如有糾葛由本機關完全負責處理。

          此   致

花蓮縣政府財政處        主辦會計人員：                                       申請機關長官：

                                           （蓋付款憑單簽證印鑑）

	原付款憑單及原簽支票記載事項
	申請註銷原因

	支用機關名稱
	
	（    ）受款人錯誤

（    ）金額錯誤

（    ）毋需兌領

（    ）

	支用機關編製
	日期
	年     月     日
	財政處收件
	日期
	年     月     日
	

	
	編號
	
	
	編號
	
	

	預算科目代號及名稱
	
	支出用途
	
	

	受款人
	名稱
	
	支票號碼
	
	

	
	地址
	
	

	金額（中文大寫）
	  （NT＄             ）
	

	財

政

處

辦

理

情

形
	本處已將繳還原簽縣庫支票於     年     月     日註銷作廢，並已沖回原支付數及增加預算餘額，如發生其他事故，應由原申請註銷機關負責處理。

	
	長

處

長

科

簽

核


（共四聯）：一聯送財政處辦理後存查，二聯送審計室，三聯回覆申請機關、四聯送主計處。

（保存年限15年）

格式十六

花蓮縣政府財政處

註銷縣庫支票登記簿

	註銷日期
	財政處收件編號
	註           銷           支           票
	支    出    註    銷

	年
	月
	日
	註銷申請書
	原簽付款憑單
	簽發日期
	支票號碼
	受款人
	金   額
	預算科目代號
	預算名稱

	
	
	
	
	
	年
	月
	日
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                              （保存年限15年）

格式十七

縣庫支票換發申請書

發文日期：                              發文字號：

附    件：送還原支票一紙 
	查下列縣庫支票因             ，請予換發，茲將支票退還，並依照規定覓具保證人，倘有虛偽情事發生損害或糾紛，均由保證人與申請人負擔連帶賠償責任，並放棄先訴抗辯權，請  查照。    

 此致  花蓮縣政府財政處

                       申  請  人：                     （簽章）           保  證  人                   （簽章）

                                                  （姓名或名稱）

主辦會計人員             機關長官或                 地       址：                                      地      址：

                         授權代簽人                 身份證號碼：                                       身份證號碼：

                                                                                                       出生年月日：

                                                                                                       與申請人關係：

       （付款憑單印鑑章）                                                                              電話號碼： 

	原支票記載事項
	填發支票記載事項
	申請換發原因

	簽發日期
	年   月   日
	號碼
	
	受款人姓名或名稱
	
	（ ）一、受款人填寫錯誤

（ ）二、金額繕打錯誤

（ ）三、字跡模糊不清

（ ）四、票面污損

（ ）五、發票期逾一年

	受款人
	姓名或名稱
	
	收

件

人
	姓名或名稱
	
	

	
	地      址
	
	
	地址
	
	

	金額（中文大寫）
	
	領取方式
	
	

	財政處換發支票記載事項

	原支用機關名稱
	
	付款憑單收件編號
	
	簽發日期
	
	支票號碼
	

	受款人
	姓名或名稱
	
	領取方式
	

	
	地址
	

	金額（中文大寫）                                                                                         NT＄

	
	核簽
	
	科長
	處長
	


附註：1.本件如由支用機關申請換發，請在申請人簽章處，加蓋付款憑單簽證印鑑章。並註明如有糾紛由本機關自行負責處理.

      2.受款人或執票人申請換發時，應備具經財政處認可之保證人(公司行號具保.應加蓋公司行號章.發票章.負責人印章.附營利事業登記證.身分證正反影本各壹份。
(共三聯)：一聯送財政處辦理後存查，二聯送審計室，三聯回覆申請機關或申請人。                                              （保存年限15年）

格式十八

花蓮縣政府財政處

存帳支票送件單

金融機關名稱：                               中華民國     年     月     日                                          頁次：

	順序號碼    存入帳戶             帳號            縣庫支票號碼          支票金額（新台幣元）     付款憑單收件號碼       備註

	


（保存年限2年）

格式十九

花蓮縣政府財政處

暫收退回縣庫支票登記簿

第      頁  共       頁                 中  華  民  國           年度

	退回日期
	付   款  憑   單

財政處收件編號
	縣庫支票退回緣由
	簽發日期
	縣庫支票號碼
	金       額
	查詢通知單編號
	結案日期
	備         註

	月
	日
	
	無法投遞
	無法匯撥
	月
	日
	
	
	
	月
	日
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	財支字第         號
	
	
	


                                                                                                          （保存年限10年）

格式二十

花蓮縣政府財政處

自領縣庫支票登記簿

支用機關名稱：                                                                                                                     總頁

                                                                                                         分頁

	簽發日期
	付款憑單

收    件

編    號
	支票號碼
	金  額
	領取支票

憑證號碼
	領款人

簽  章
	付訖日期註   記
	簽發日期
	付款憑單

收    件

編    號
	支票號碼
	金  額
	領取支票

憑證號碼
	領款人

簽  章
	付訖日期

註   記

	月
	日
	
	
	
	
	
	
	月
	日
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                             （保存年限10年）

格式二十一（甲）

指定領取縣庫支票人員印鑑卡

（送存花蓮縣政府財政處備驗）     （正面）                                     （反面） 

	機關 名稱
	
	機關  代號
	                                                        

	地址
	
	電話
	

	指定領取縣庫支票人員印鑑

職銜          

姓名            



	支用機關檢送

日期及文號
	年   月   日     字第               號函

	支付科收文日期及文號
	          年          月             日

	啟用日期
	          年          月             日


承辦人              科長                 處長

（保存年限10年）

格式二十一（乙）

(指定領取縣庫支票人員更換印鑑專用函)

(發文機關)                       函         

地址：                               

承辦人：                             

電話：                               

受文者：花蓮縣政府

發文日期：中華民國     年    月    日

發文字號：            字第                 號

速    別：         件

密等及解密條件或保密期限：

附件：指定領取支票人員印鑑卡一式兩份

主旨：本機關因                      ，原在  貴府建立之指定領取縣庫支票人員印鑑必須更換，茲隨函檢附新印鑑卡一式兩份，請自民國     年    月    日起啟用，舊印鑑並於同日停用，請  查照。

機關長官

                                                                                     (保存年限10年)

格式二十二（甲）

花蓮縣政府財政處縣庫支票郵寄送件單       印表日期

大宗限時掛號函件執據           頁次

頁次：                                      中華民國        年          月         日                                     

	順序號碼     郵局掛號號碼       收件人姓名                                                                             支票金額（新台幣：元）         
收件人地址                                                                                   張  數

	


              加蓋郵局戳章                         總張數                      （保存年限2年）

格式二十二（乙）

花蓮縣政府財政處縣庫支票郵寄清單       印表日期

頁次

中華民國    年    月    日                                    頁次：

	順序          收件人名稱      支票號碼       收件日期           金  額           收件編號             受   款   人

號碼      收件人地址                                              

	


                                                                                                         （保存年限2年）

格式二十三

縣庫支票補發申請書
發文日期：                         發文字號：

附     件：

	    查下列縣庫支票，業經掛失止付，請查照並另補發支票。

 此    致                        
花蓮縣政府財政處                         申請人(姓名或名稱)：                                  （簽章）

                                      身份證號碼： 

                                      地      址：

	原 支 票 記 載 事 項
	掛失止付申請書

	簽發日期
	
	支票號碼
	
	日期
	
	編號
	      

	受款人
	姓名或名稱
	
	受款人

補發支票
	姓名或名稱
	

	
	地      址
	
	
	地      址
	

	金額(中文大寫)：                              NT$
	
	領取方式
	

	財政處補發支票記載事項

	原支用機關名稱
	
	付款憑單

收件編號
	
	簽發日期
	
	支票號碼
	

	受款人
	姓名或名稱
	
	領取方式
	

	
	地       址
	

	金 額(中文大寫)                                                                   NT$

	財政處核簽

承辦人員  
	長
處

長

科

人

辦

承
	補發根據文件
	（）掛失止付申請書

（）掛失止付通知單

（）

（）


附註：本件如由支用機關申請補發，請在申請人簽章處加蓋付款憑單簽證印鑑及機關印信(免具保證)，並註明「如有糾紛由本機關自行負責處理」。                                                                                   

（共三聯）：一聯送財政處辦理補發支票後存查，二聯送審計室，三聯回覆申請機關或申請人。
（保存年限5年）

格式二十四

庫款支付作業綜合日報表                印表日期

中華民國     年    月    日                                                              頁  次

	一、憑單收辦及費款支付情形：

	(本日)                                  (累計)

憑單別                                                 (合格憑單)                              (合格憑單)          

件數     金額       退件                   件數     金額       退件  

	付款憑單

支出收回

支出註銷

轉帳憑單

前年度預撥轉正

本年度預撥轉正

預墊收回

	二、簽發縣庫支票分析

	方式別                                      本日                                                     累計

                                      張數          金額                                       張數          金額

	合     計

存     帳

郵     寄

自     領

領回轉發


三、支票註銷

	項  目                         本        日                                                       累         計

                     張      數              金     額                                張          數             金       額


支票註銷

	四、侯領支票分析

	項目                                      張數                                金額


上日結存

本日簽開

本日支付

本日結存

製表              覆核                      科長                   專員                         處長                                         （保存年限5年）

格式二十五

花蓮縣政府財政處                      印表日期

庫款支付日報表                頁  次

中華民國     年    月    日                                            

	【科目】                                                                                                   轉帳數                         

	年門款項目     科目名稱          支 付 數      註銷         支出收回數                    支   付      收   回     支付淨額       支付累計

	      製  表                                      科   長                                  處長

   


                                                                                                            （保存年限5年）

格式二十六（甲）

花蓮縣政府財政處
歲出各機關對帳單
中華民國  年  月  日至  年  月  日                                   頁數： 
	登帳日期   憑證編號   收件編號         月份分配核定數   支票支付      轉 帳    累計分配數      累計支付數        餘額

	科目名稱：

科目編號：                                   前日累計數與餘額：




                                                                                                             （保存年限2年）

格式二十六（乙）

花蓮縣政府財政處

總預算對帳單（通知單）

機關名稱：花蓮縣政府

機關代號：020        中華民國   年   月    日                  頁次：                

	憑單編號  收件編號   科目編號          憑單金額   支票號碼   金額（請核對受款人欄）

	


                                                                  （保存年限2年）

格式二十六（丙）

對  帳  回  單

	機關代號：□□□                              機關名稱：                              

貴處所送       年度      月份歲出分配預算餘對帳單，經核對結果如下：

□1.經核對分配數、支付數、轉帳、餘額等項相符。

□2.經核對除雙方列帳時間略有不同外，其餘各項均相符。

□3.經核對有下列項目不符。

	支付課列帳情形
	不符情形說明

	預算科目名稱及代號
	日 期
	財政處收件編號

	金          額
	

	
	月
	日
	憑  單  編  號
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	備註：

	此致

花蓮縣政府財政處         主辦會計人員簽證印鑑                          機關首長簽證印鑑                          

 年     月     日

                 


（保存年限2年）

格式二十七

花蓮縣政府財政處

庫款支付月報表

                        中華民國    年    月    日                                             頁次：

	【科目】              支付數           註銷             支出收回數 【轉 帳 數】                      支付淨額             支付累計

	年門款         項目                                                 支   付       收  回

	

	月累計：

	年累計：

	製  表                                        科 長                               處 長




（保存年限5年）

格式二十八

花蓮縣政府財政處

未兌縣庫支票調節表

中華民國     年    月份      全      頁第      頁

	摘要
	金額
	備考

	截至上期止未兌

縣庫支票累計總

額  （     張）
	
	縣庫支票註銷數：$

（    張）

縣庫支票未兌付數：$

（    張）

	加：本期簽發縣

庫支票總額

（    張）
	
	縣庫支票註銷數：$

（    張）

縣庫支票應兌付數：$

（    張）

	減：本期簽發縣

庫支票總額

（      張）
	
	支出收回應列抵數：$

             （    件）

支出收回已列抵數：$

             （    件）

支出收回未列抵數：$

             （    件）

	截至本期整未兌

縣+庫支票累計總

額  （      張）
	
	縣庫支票註銷數：$

（    張）

縣庫支票未兌付數：$

（    張）


製表                       科長                      處長       

（保存年限5年）

格式二十九

花蓮縣政府財政處
未兌縣庫支票清單             印表日期

中華民國       年        月       日                                         頁  次 

	處理日期           簽發日期          收件編號            支票號碼             支票金額              領取方式              開立別                   受款人

	
	
	
	
	
	
	

	未兌金額合計                                                       未兌件數


製表                                     科長                                    處長

（保存年限5年）  

格式三十

花蓮縣政府財政處

縣庫支票領發月報表

                        中華民國    年    月份                       全   頁第   頁

	日期
	上月結存
	本月領入
	本月簽發
	本月結存

	
	起訖號碼
	張數
	起訖號碼
	張數
	起訖號碼
	張數
	起訖號碼
	張數

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


製表                                    科長                                          處長

(保存年限5年)

格式三十一

花蓮縣政府財政處                                           印表日期

縣庫支票作廢註銷換發補發月報表              頁  次

年  月  日~  年  月  日                          印表日期：   年   月   日

	（含繕誤支票）          作  廢                            原 簽 支 票                                           （換發）/（補發）支票

作廢日期      原  因       日  期    支票號碼     受 款 人   金  額    支票號碼              支票編號    受款人       金額

	


製表                                     科長                                    處長

（保存年限2年）  

	格式三十二

花蓮縣政府財政處

	補（換）發縣庫支票登記簿

	根據文件
	原簽發支票
	補發根據
	補（換）發支票
	備註

	日期
	
	原簽付款憑單收件編號
	掛失止付申請書編號

	簽發日期
	支 票

號 碼
	受款人
	金額
	日    期
	補發申請書編號
	日期
	支票號碼
	受款人
	金額
	

	年
	月
	日
	
	
	年
	月
	日
	
	
	
	年
	月
	日
	
	年
	月
	日
	
	
	
	

	　
　
	
	　
	
	　
　
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	
	
	
	
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	　

	　
　
	
	　
	
	　
　
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	
	
	
	
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	　

	　
　
	
	　
	
	　
　
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	
	
	
	
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	　

	　
　
	
	　
	
	　
　
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	
	
	
	
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	　

	　
　
	
	　
	
	　
　
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	
	
	
	
	　
	　
	　
	
	　
　
	　
	　


(保存年限10年)

格式三十三

                                                   （正面）                                                    （反面）

	戶    口                       帳號                     

機關名稱                       電話                     

通 訊 號                                                

	財政處處長職銜姓名印鑑

職銜                  

姓名                  
	支付科科長職銜姓名印鑑

職銜                    
姓名                    

	科目       收件日期   年   月   日啟用日期   年   月   日

經副襄理         會計        公庫         經辦人

	本存款如由上級機發存開戶者請由

請蓋存款機關關防                   

上級機關或其他有關機關蓋章證明           

開  戶  日  期          年           月             日

日期          年           月             日         

印鑑更換 

原因

日期          年           月             日

印鑑註銷

原因



（

(保存年限10年)

格式三十四

縣庫支票退票理由單（2）              縣庫支票退票理由單（1）
中華民國○○年○月○日                                                      中華民國○○年○月○日

帳號         票面金額                                                       帳號         票面金額

支票號碼                                                                    支票號碼

· 下列和條有(者為退票理由。                                              □下列和條有(者為退票理由。

· 發票人簽章不清或不全。                                                  □發票人簽章不清或不全。

· 支票塗壞。                                                              □支票塗壞。

· 字跡模糊。                                                              □字跡模糊。

· 未經受款人背書。                                                        □未經受款人背書。

· 受款人背書不清不全或不符。                                              □受款人背書不清不全或不符。

· 背書人連續。                                                            □背書人連續。

· 受款人背書圖章非式圖章（專用背書無效）應另蓋正式圖章。                  □受款人背書圖章非式圖章（專用背書無效）應另蓋正式圖章。

· 禁止轉讓之支票，應由指定銀行業者來收。                                  □禁止轉讓之支票，應由指定銀行業者來收。

· 支票破碎（法定要項不全）。                                               □支票破碎（法定要項不全）。

· 發票日期已滿一年。                                                      □發票日期已滿一年。

· 金額文字或數目字經更改。                                                □金額文字或數目字經更改。

· 大小寫金額不符。                                                        □大小寫金額不符。

· 已經止付。                                                              □已經止付。

                                                    退票行簽章                                                          退票行簽章

     退票時間○○年○時○分                                                      退票時間○○年○時○分

附註：發票人簽章及發票日期不齊或不清，應向財政處洽辦，不得退票。

                                                                                                                  (保存年限2年)

格式三十五

縣庫支票掛失止付申請書
發文日期：                         發文字號：

附     件：

	茲遺失下列縣庫支票，依照規定覓具保證人，向貴處申請掛失止付，倘有虛偽情事發生損害或糾紛，均由保證人與申請人員負連帶賠償責任，並放棄先訴抗辯權，請  查照辦理。                    

 此    致

花蓮縣政府財政處

            申請人：姓名或名稱：                                                     商號名稱：                                (簽章)

地       址：                                                     地    址：

身 分 證 件 ：                                                    

保證人：姓名或名稱：                                                       營業執照字號：                           (簽章)

地       址：                                                     電        話：

身 分 證 件：                                                                                                                                              

                   職業及職稱：

	原支票記載事項
	遺失日期
	年        月      日

	簽發日期
	
	支票號碼
	
	支票兌付區
	
	遺失原因及經過：

	受款人
	姓名或名稱
	
	

	
	地址
	
	

	金額(大寫)                                                      NT$
	

	財政處核簽
	長

處

長

科

人

辦

承


附註：一、本件如由支用機關申請掛失止付，請在申請人簽章處加蓋付款憑單簽證印鑑及機關印信(免具保證)，並註明「如有糾紛由本機關自行負責處理」。

      二、受款人或執票人申請掛失，應備具經財政處認可之保證人(公司行號具保應加蓋公司行號章，發票章，負責人印章，附營利事業登記證、身分證正反面影本各壹份)。

（保存年限5年）

格式三十六

花蓮縣政府

縣庫支票掛失止付通知單


                                                     (通知聯)


	茲遺失下列縣庫支票，即請查照迅予止付。

  此 致

花蓮縣庫                       

花蓮縣政府　啟

	原　　　支　　　票　　　記　　　載　　　事　　　項

	簽發日期
	
	號　碼 
	
	支票兌付區
	

	受款人
	姓名或名稱
	

	
	地　　址
	

	金額（中文大寫）                    元整                  NT$

	原申請人姓名
	 
	掛失止付申請書編號
	 

	支票遺失情形
	日期 
	

	
	原

因

及

經

過
	

	備　　　　　　　　　　　　　　　　註

	請於文到二日內查明兌付情形，並加蓋日期及櫃員章後回覆。
	本 支 票 劃 有 平 行 線 戳 記

	
	


（保存年限5年）

格式三十七

支用機關全銜

零 用 金 清 單

                        中華民國    年    月    日起至    年    月    日止                     號

	摘要
	單據

張數
	金額
	摘要
	單據

張數
	金額

	
	
	千
	百
	十
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	
	
	千
	百
	十
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	備

考
	上次結存：               本次收入：               本次支出：               本次結存：


製單                              覆  核                              總務單位主管

（保存年限15年）
格式三十八

支用機關全銜
應收墊付款轉正支付通知書

財支字第         號        

	支用機關代號及名稱
	原墊付經費核定文號
	轉正支付之預算科目代號及名稱
	預算所屬
	轉正支付金額
	轉正依據或說明

	
	
	
	年
	月
	
	

	
	年月日府財務字第    號函
	
	
	
	
	付款憑單編號：

	
	
	
	
	
	
	付款憑單編號：

	
	
	
	
	
	
	付款憑單編號：

	轉正支付金額新臺幣(大寫)

	財政處核簽
	承辦人                     科長                            處長
	蓋轉正日戳

	
	
	


（保存年限10年）
















加 蓋 機


關 印 信





花蓮縣政府�
�
發出日期�
�
�
編    號�
�
�









（反面）


檢 送 印 鑑 機 關


加  蓋  印 信  處�
�
（由財政處承辦人員填寫）


印鑑更換日期     年     月    日


印鑑註銷日期     年     月    日


印鑑註銷原因或更換原因














承辦人           支付科             財政處


          科  長             處  長


















































（正面）


簽 證 人 員 印 鑑 卡


（送存花蓮縣政府財政處備驗）


機 關


名 稱�
�
機 關


代 碼�
�
�
地址�



�
電話�
�
�
機關長官或授權代簽人印鑑





職銜           


姓名           �
主辦會計人員印鑑





職銜           


姓名           























�
�
支用機關檢送


日 期及文 號�
年 月  日  字第                號函�
�
財政處收文日


期及文號�
年     月       日�
�















啟 用 日 期           年          月          日


（保存年限：10年）





























對方科目





付   款


轉   帳





付款轉帳





花蓮縣政府財政處


收文日期：          收件編號： 財支銷字第            號





(由財政處填寫)


印鑑註銷日期       年      月      日


印鑑註銷原因









































檢送印鑒機關加蓋印信處





花蓮縣政府財政處


收文日期：              收件編號：           號





花蓮縣政府財政處


收文日期：              收件編號：           號





縣庫或分庫�
�
收到日期�
�
�
編    號�
�
�









970


花蓮市府前路17號


花蓮縣政府財政處庫款支付科





970


花蓮縣政府





附未兌縣庫支票清單      頁





臺灣銀行         縣庫存款戶印鑑卡





第一聯：











（領取支票憑證騎縫章加蓋處）





第一聯（共三聯）送財政處完成支付後存查





領取支票憑證（第          號）





第一聯 （共三聯） 財政處存查  





支用機關代號：





付款憑單編號：





指定自領支票受款人為支用機關員工或領回轉繳款項，請於備註欄註明支票自領或領回轉發。


郵寄機關或員工款項一律採用存帳或將支票逕寄機關轉發。


受款人係一般商民者，無論支票領取方式為自領、郵寄、存帳，均應詳塡地址及電話。


郵寄、存帳、指定人員領回轉發者請分別簽開付款憑單及塡列受款清單。





第一聯（共三聯）送財政處完成支付後存查





花蓮縣政府財政處


收文日期：               收件編號：財支換字第      號





第一聯（共二聯）：送財政處辦理轉帳後登記存查
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