
直接外購暫付款程序

請購單位如未即時辦理暫付款程序，廠商是無法收到款項，恐會延遲履約！

一、直接外購案件決標後，請購單位請依付款條件向主計室辦理暫付款申請程序：

1. 如明細表付款條件為：決標後預付全部契約價金，請備妥以下資料於決標後送主計室：

（一） 暫付款申請單（空白文件、填寫範例）

（二） 外購契約書影本（採購組會於決標後送單位查收）

（三） 請購單影本

（四） 其他：請依主計室審核意見提供

2. 如明細表付款條件為：驗收後給付全部契約價金，請備妥以下資料於驗收後送主計室：

（一） 暫付款申請單（空白文件、填寫範例）

（二） 外購契約書影本（採購組會於決標後送單位查收）

（三） 請購單影本

（四） 驗收記錄表（請於驗收通過後跟採購組索取）

（五） 其他：請依主計室審核意見提供

二、暫付款程序申請完畢後，出納組會通知領取國庫支票，請準備 1.『蓋用印信申請表』（後

面請檢附請購單影本）將 2.台灣銀行匯出匯款賣匯申請書及 3.外匯收支或交易申報書送秘

書室、文書組蓋用學校及校長章。（採購組會提供以上 3 份表單，如份數不足，可再跟採購組

索取，程序一、二可同步進行）

※國庫支票領取後，應妥善保管，切不可遺失！！

三、請備妥以下資料辦理匯款程序，如為急件可至台灣銀行台南分行外匯部（700台南市中西

區府前路一段 155號）臨櫃處理；如不急可將文件交給採購組轉送台銀：

(一)用印後匯出匯款賣匯申請書(文件空白只需用印，提供匯款資訊讓台銀填寫)

(二)用印後外匯收支或交易申報書(文件空白只需用印，提供匯款資訊讓台銀填寫)

(三)國庫支票

(四)匯出廠商之銀行帳戶資料：請務必確認帳戶資料之正確性，如有缺漏將無法匯出，如

有錯誤會衍生重匯手續費用（註：國外銀行名稱及銀行代碼（SWIFT Code）、廠商戶

名、帳號以及地址等。）

四、匯款成功後，台灣銀行會將『匯出匯款賣匯申請書』及『國庫機關專戶存款收款書』送回本

校，因匯差問題如有剩餘經費，應辦理繳回，程序如下：

請購單位填寫『繳款通知單』（空白文件、填寫範例）並檢附台銀匯出匯款賣匯申請書影本

及『國庫機關專戶存款收款書』送出納組開立收據，該組會通知領取『自行收納款項收據』

（如附圖 2）。

※『台灣銀行匯出匯款賣匯申請書』正本及『自行收納款項收據』影本請核

銷時檢附於黏貼憑證後。

（以上空白文件可至總務處採購組網站『表單下載』區下載）
有問題可洽詢50572張先生



國立成功大學蓋用印信申請表

                          申請日期：民國     年        月        日

申請用途

(主旨)

外購電匯申請(直接外購                                                  )請填寫案名

受文者

(文件發往處所)

臺灣銀行臺南分行

文件名稱 份  數

匯出匯款賣匯申請書 1份（3張）

外匯收支或交易申報書 1份（2張）

申請單位：
會  辦  單  位
(無  則  免)

決   行(一層)

(依分層負責明細表)

申請人

簽章：

職稱：

電話：

二級主管

一級主管

附註：
一、除已決行之公文(函稿、簽)外，凡須加蓋各項印信之文件，須填寫本申請表，經校長或依分層負責規定

授權各層主管決行後，逕送文書組用印。
二、產學計畫投標案用印，不適用本申請表，請填寫研發處計畫管考組「國立成功大學產學計畫投標文件申

請表」。
                                 

蓋用印信日期：



國立成功大學暫付款申請單（範例）

注意：有幾張請購單，就打幾張暫付款申請單跟幾份附件申請日期：   年 月 日

借款單位 填寫請購單位
承辦人/

聯絡電話

會計編號 請依請購單左上角編號填寫

借款事由 直接外購「填寫採購名稱」

附       註

（核准動支文件）

□   年   月   日，專簽第              號。

■請購單號(外購案等)：（填寫請購單號）

□其他：                    

借款金額
   佰   拾   萬   仟   佰   拾   元整(NT：        )

填寫請購單上金額

預計轉正日期
  年   月   日

預計核銷日期，原則應晚於廠商履約期限

受 款 人：交臺灣銀行台南分行辦理結匯事宜

帳號：

暫付款會計科目

借 款 人 單位主管 主計室
校          長
或其授權代簽人

(若經專簽核准者，

授權一級單位主管

代核)

附註：校長欄位依本校分層負責表授權決行，借款金額 15萬元(含)以下視經費授權二或三層

決行，如系經費由系主任代決、院經費由院長代決、行政單位由一級主管代決。



國   立   成   功   大   學

繳 款 通 知 單（範例）

中華民國   年   月  日

單    位 填寫請購單位
經辦人

（簽章）
請購人簽章

聯絡電話：

請購人電話

計畫主持人

（簽章）

計畫主持人簽章，如無計畫

主持人免簽章

單位主管

（簽章）
單位主管簽章

事    由

直接外購「請參照契約封面填寫物品名稱」（案號：請參照契約封面填寫案

號）電匯結餘款

繳款類別
■暫付款餘款□支出收回□其他（繳款經費會計編號:請參照請購單左上角會計

編號填寫）

收據抬頭

（繳款人名稱）
請填寫請購單位名稱

借款金額 請參照國庫支票上金額填寫（中文大寫）

實支（結匯）

金    額

請參照台灣銀行『匯出匯款賣匯申請書』匯款總金額（含郵電費、匯費、手

續費等）填寫（中文大寫）

繳款金額
請參照台灣銀行『國庫機關專戶存款收款書』上金額填寫，借款金額減實支

金額為本欄位繳款金額（中文大寫）

出納組 預算科目 主計審核

免填 免填 免填

主計主任 備        註

免填

一、請務必填寫收據抬頭（繳款人名稱）。
二、出納組收到現金及支票時，應開立「收據」予繳款人，作

為已繳款之存證。
三、凡離職等因素繳回薪資酬勞費時，應檢附「薪資計算表」

正本，並請繳款人影印 1份交出納組存查，以利核對所得
人薪資所得資料。




