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第一條 目的 

為使本公司票據申請領用、開立、作廢、領取、保管、盤點等作業有所依循，特訂定本

作業辦法。 

 

第二條 範圍 

本公司之票據申請領用、開立、作廢、領取、保管、盤點等作業均適用之。 

 

第三條 權責 

一、 出納人員－申領空白支票、保管與開立票據。 

二、 印鑑保管人－審核付款憑證經過核准後用印。 

三、 總經理－審核付款憑證與核准用印。 

四、 稽核單位－不定期盤查票據領用與保管情形。 

 

第四條 定義：無。 

 

第五條 內容 

一、 票據申請領用： 

1. 本公司與各銀行往來，如有必要時得申請支票帳戶，支票格式除非銀行

核可由本公司列印外，餘均須依各銀行之標準制式格式。 

2. 出納人員視支票使用情形決定向銀行申請空白支票時，應填寫銀行制式

申請表格，依「印鑑使用管理辦法」規定申請用印呈權責主管核准後，

向銀行申請空白支票。 

3. 出納人員收到銀行交付的空白支票，應確定支票號碼是否完整且連號，

並於支票蓋上平行線章後，將所領取之空白支票起訖號碼、帳號及數量

登記於『票據領用控制表』上。 

二、 票據開立： 

1. 出納人員一律開立抬頭支票。 

2. 出納人員開立支票付款後，應將支票開立情形登錄於『票據領用控制表』，

定期呈報權責主管核閱。『票據領用控制表』由出納依銀行別及日期順序

歸檔存查，以掌握票據之使用狀況。 

3. 支票須依序開立，不可預開空白支票及跳開支票。 

4. 出納人員開立支票同時應於附有支票號碼之支票存根聯註明受款人、開

立金額、出票日期及到期日等。 

5. 開立票據一律以交易對象為抬頭，並劃線與載明禁止背書轉讓字樣。若

遇須取消劃線或禁止背書轉讓之情形，則需請受款人出具”取消禁背/劃

線切結書”，承擔所有票據風險及損失。切結書需經權責主管核准，並

妥善保管之。 

6. 票據應由負責人或其授權人核准後方得簽發。 

三、 票據作廢： 



吉晟生技股份有限公司 

文件名稱 票據領用管理辦法 
文件代碼  AD-02 頁次  2 /2 

修訂日期 112/09/15 版次  A 

 

 

1. 出納人員開立支票，如開立錯誤須重新開立。 

2. 出納人員將原開立支票支票號碼剪下，黏附於支票領取證上，並於換領

支票前影印存檔。 

四、 票據發放： 

受款人親領現金支票，應於支票存根聯簽名。 

五、 票據保管： 

出納人員應妥善保管已開立未發放之支票、未開立之空白支票及當天未及送交銀

行之票據，應妥善存放於安全的地方。 

六、 票據兌現：  

1. 出納人員依票據到期日先後順序，視為兌現。 

2. 託收票據兌現或到期時，出納人員應通知會計人員編製傳票，調整帳載

記錄。 

七、 票據盤點： 

1. 空白票據保管人員應不定期盤點空白票據、已開立未領取之支票及當天

未及送交銀行託收之票據。 

2. 另應由票據保管人員及會計以外之第三人不定期盤點。 

八、 銀行調節表編製： 

出納人員應主動向銀行索取銀行對帳單，並按月逐筆核對是否與帳面結存金額相

符，於規定期限內對帳完畢，並將銀行對帳單送交會計人員編製『銀行調節表』。 

 

第六條 訂定與修正 

本管理辦法經董事會決議通過後施行，修訂時亦同。 

 

第七條 控制重點 

一、 空白票據應由保管印鑑或會計以外之第三人負責保管。 

二、 空白票據應妥善控制，使用時應於『票據領用控制表』填註使用記錄，定期呈報權

責主管核准。 

三、 票據應依序開立，並於〝存根聯〞記錄受款人、金額、開立日及到期日等。 

四、 票據作廢時是否將支票支票號碼剪下並黏附於支票領取證。 

五、 不得開立空白未填寫金額之票據。 

六、 票據之簽發應由負責人或授權人之核准方得為之。 

七、 票據簽發完成至交付前應經適當之控管。 

八、 票據保管人應不定期盤點空白票據，並由稽核單位不定期盤點，必要時向銀行函證

領取數量。 

 

第八條 使用表單 

一、 票據領用明細表 


