
法規名稱：(廢)經濟部所屬事業機構現金票據及有價證券管理準則

廢止日期：民國 86 年 08 月 20 日

   第 一 章 總則

第 1 條

經濟部 (以下簡稱本部) 所屬事業機構 (以下簡稱各機構) 現金、票據及

有價證券之管理，除法令另有規定者外，悉依本準則之規定。

第 2 條

本準則所稱現金指庫存現金、週轉金、銀行存款、匯撥中現金及到期票據

。

第 3 條

本準則所稱票據指匯票、本票及支票。

第 4 條

本準則所稱有價證券指政府債券、公司債券、公司股票、定期存單及其他

在金融市場公開交易之有價證券。

第 5 條

各機構有關現金、票據及有價證券之出納、保管與移轉事務，應由各機構

專設或指定部門辦理。但有關週轉金之事務，由領用部門辦理。

第 6 條

各機構現金、票據及有價證券之出納與保管事務，得委託國內之商業銀行

、專業銀行或外國銀行在我國境內之分行代理；如須委託其他金融機構代

理時，應報經本部核轉財政部同意後辦理。

第 7 條

各機構之現金除供日常零星支付所需定額之庫存現金、週轉金及第九條各

項用途外，均應存入國內之商業銀行、專業銀行或外國銀行在我國境內之



分行；如須存放其他金融機構時，應報經本部核轉財政部同意後辦理。

第 8 條

各機構之各項收入新台幣部分應存入國內之商業銀行、專業銀行或外國銀

行在我國境內之分行，外幣部分應結售或存入中央銀行或其指定辦理外匯

業務之銀行；其因業務需要有酌量保留或轉存其他銀行之必要者，應報經

本部核轉中央銀行同意後辦理。

各機構之有價證券應由總機構集中管理。但如屬擔保性質或地方政府發行

之有價證券，得由總機構授權所屬分支機構管理。

第 9 條

各機構擁有資金超過業務需要時，得基於安全可靠、便於變現及收益穩定

三原則之考慮，投資有價證券。

各機構購入股票以外有價證券，應經該機構規定之授權人核准後辦理；自

公開交易市場短期購入上市公司股票者，應經董事會核准後辦理，其出售

則應於辦理完畢一個月內報董事會核備；如有屬於長期轉投資性質而購入

或出售他公司股票者，應編入年度預算，完成立法程序後辦理之。但情形

特殊確須於當年度購入或出售者，得依預算法第五十七條規定，專案報由

本部核轉行政院核定後先行辦理，並於以後年度補列預算。

第 10 條

各機構開發票據，除週轉金外，應由總經理或其授權人、主辦會計人員及

主辦出納人員會同簽名或蓋章。

   第 二 章 現金預算

第 11 條

現金預算應著重一定期間現金流量之規劃與控制，以提高資金之籌措及運

用效率為目的。

第 12 條

現金預算分為年度預算及分期或分月預算，各機構得視業務需要，由主管

財務人員選擇編製之。



第 13 條

現金預算依業務計畫、固定資產建設改良及擴充計畫、舉債及償債計畫、

資金轉投資計畫、資金調度計畫及盈餘之分配編製之。

第 14 條

每期或每月終了後，各級機構應將現金實際收支數與預算數分析比較，列

報該級主管參考；對分析比較結果差異較大者，並應予追查差異原因。

   第 三 章 現金票據及有價證券收付

第 15 條

各機構出納部門對現金及票據應根據合法之記帳憑證執行收付。但左列各

款不在此限：

一、營業收入如因客戶分散或收入事項頻繁，不便由出納人員集中收款時

    ，得責成營業部門指定專人辦理收款及報解事宜。

二、凡情形特殊不及由會計部門編送收入傳票時，得先由出納部門暫行收

    款。

前項收款之收據應統一連貫編號，其副張於收款當日即應送會計部門據以

補編收入傳票，完成收款程序。

第 16 條

各機構出納部門執行收款時，其須開立統一發票或掣給收據者，應即填發

；付款時，其須取得統一發票或收據者，應向領款人索取後付款。

第 17 條

各機構出納部門對於付款不得故意稽延；如無正當理由，自收到付款憑證

至通知受款人前來領取，為期不得超過一個營業日。

第 18 條

各機構出納部門對於付款除員工之薪工、旅費、借支及對外小額款外，以

票據支付者，應開發抬頭劃線支票；以匯款方式支付者，應將受款人之銀

行帳號、戶名載於支出傳票以憑執行。



前項以票據或匯款支付者，受款人應與原約定對象相同。

第 19 條

出納部門收入之票據，經銀行交換入戶者，方得視為收訖；開出之票據，

如尚未交付受款人者，不得視為付訖。

前項收入之票據發生退票時，應由出納部門根據銀行退票理由單通知經辦

部門向債務人催收，並通知會計部門處理。

第 20 條

出納部門對未執行之收支傳票，凡自辦收付業務者屆滿一週或委託金融機

構代理收付業務者屆滿兩週時，應加強催辦；超過一個月尚無法執行收付

時，應通知經辦部門及會計部門處理之。

第 21 條

出納部門將付款票據層送各級主管簽名或蓋章時，應檢附相關之支出傳票

，並於傳票上註明銀行存款帳號、票據號碼及支付金額。

第 22 條

各機構之銀行帳戶間調撥均應以書面為之，經授權主管核准後，通知會計

部門編製記帳憑證後辦理之。

第 23 條

各機構出納部門對各項有價證券應根據合法之記帳憑證執行收付；如因情

形特殊，先由出納部門根據相關文件暫行收付時，應即以書面通知會計部

門補編記帳憑證，並據以執行。記帳憑證經執行收付後，收付有價證券人

員及主辦出納人員，應於記帳憑證上簽章以示收訖或付訖。

第 24 條

各機構出納部門收到各項有價證券，以存放銀行保險箱保管為原則；出納

業務委託銀行代理者，有價證券之收付得併洽代理銀行代辦。

前項銀行保險箱開啟之印鑑，準用第十條規定。



第 25 條

各機構因業務關係收受票據，應切實查明出票人或交付人之信譽，收受遠

期票據應取得充分可靠之保證；其因情況特殊無法取得保證者，應報請總

經理或其授權人核准。

第 26 條

各機構出納部門應隨時注意各項有價證券到期日期，按期兌取本息後，即

以書面通知會計部門編製記帳憑證。

第 27 條

各機構對所收之票據及債券，如遇到期無法收取本息時，由出納部門通知

經辦部門簽擬處理辦法，送會計部門會核後，報請總經理或其授權人核定

。

   第 四 章 登記及查核

第 28 條

各機構出納部門對於現金、票據、有價證券之收付及催辦，應設置備查簿

登記之，並編製報表送有關部門會核後陳授權主管核閱。

第 29 條

銀行對帳單應洽銀行逕送會計部門核對並編製調節表。

第 30 條

各機構之現金、票據及有價證券應由檢 (稽) 核部門負責隨時或定期派員

抽查盤點；其未設檢 (稽) 核部門者，得由主管授權會計部門辦理之。

   第 五 章 出納人員

第 31 條

各機構辦理現金、票據及有價證券之出納及保管人員應定期實施輪調，並

辦理誠實保證保險。



第 32 條

各機構辦理現金、票據及有價證券之出納及保管人員，應遵守左列各款規

定：

一、應由編制內正式人員充任，不得由臨時人員辦理。

二、不得兼任福利、工會等機構有關會計及財務等職務。

三、不得對外作有關財務上之保證。

第 33 條

各機構經營現金、票據及有價證券人員應盡善良管理之責，如因疏忽職守

而致各該機構蒙受損失時，應負賠償責任；如有挪用或侵占公款等不法情

事時，除追保賠償外，並應依法究辦。

前項有關人員其直接主管未善盡監督之責者，應受連帶處分；如有隱匿不

報情事，除加重處分外，並應追究連帶賠償責任。

   第 六 章 附則

第 34 條

各機構委託銀行代理出納事務者，除簽訂代理契約外，應視需要訂定處理

程序，報經總經理核准後施行之；其分支機構委託金融機構代辦收付契約

，應報經總管理處核備。

第 35 條

各機構應依據本準則規定，參酌其個別實際情形，自行訂定實施要點，報

經該機構分層負責明細表中所訂之主管核准後施行之。

第 36 條

各機構對週轉金之設置、收付、保管、登記、報銷及查核事項，應於實施

要點中，詳訂處理程序辦理之。

第 37 條

本準則自發布日施行。


