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國立高雄科技大學 財務處 通知 

受文者： 全校教職員工 

副 本：財務處出納組 

日 期：民國 110 年 9 月 14 日 

文 號：高科大 財納 字第 1100000032 號 

附 件： 

• 1-附件一-支票領取委託書 

• 2-附件二-定期存款單質權設定申請書 

• 3-附件三-匯出匯款申請書 

• 4-附件四-外匯收支或交易申報書 

主 旨：公告事項--更新本校辦理開立支票、定期存單及國外結匯款等流程說明，請查照。 

說 明： 

一、辦理【開立支票】說明如下： 

(一)申請人簽奉核准後，請洽主計室開立傳票，出納組收到傳票後開立支票陳核用印，因支票為有

價證券，恕難以公文交換遞送，敬請申請人至燕巢校區行政大樓 2樓出納組簽領。若申請人委

託他人代領支票，請填寫【支票領取委託書】(如附件)。 

(二)如為投標用之押標金保證金，依押標金保證金暨其他擔保作業辦法，須開立金融機構支票，爰

傳票受款人請填「交臺灣中小企業銀行東高雄開本行支票」，並檢附填寫完成之「本行支票申

請書(代收入傳票)」如下圖： 

 

  

請填寫金額(數字要國字大寫，EX:零、壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾、佰) 

請依照投標須知要求， 

填寫受款機關全銜 

https://officemail.nkust.edu.tw/UploadFile/9052/1-%E9%99%84%E4%BB%B6%E4%B8%80-%E6%94%AF%E7%A5%A8%E9%A0%98%E5%8F%96%E5%A7%94%E8%A8%97%E6%9B%B8.doc
https://officemail.nkust.edu.tw/UploadFile/9052/2-%E9%99%84%E4%BB%B6%E4%BA%8C-%E5%AE%9A%E6%9C%9F%E5%AD%98%E6%AC%BE%E5%96%AE%E8%B3%AA%E6%AC%8A%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E7%94%B3%E8%AB%8B%E6%9B%B8.docx
https://officemail.nkust.edu.tw/UploadFile/9052/3-%E9%99%84%E4%BB%B6%E4%B8%89-%E5%8C%AF%E5%87%BA%E5%8C%AF%E6%AC%BE%E7%94%B3%E8%AB%8B%E6%9B%B8.doc
https://officemail.nkust.edu.tw/UploadFile/9052/4-%E9%99%84%E4%BB%B6%E5%9B%9B-%E5%A4%96%E5%8C%AF%E6%94%B6%E6%94%AF%E6%88%96%E4%BA%A4%E6%98%93%E7%94%B3%E5%A0%B1%E6%9B%B8.doc
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二、辦理【定期存單】需檢附下列表單，表單填寫完整後與支票併呈長官蓋用印鑑。 

(一)承說明一先辦理【開立支票】，傳票受款人請填「交臺灣中小企業銀行東高雄辦理定期存單」。 

(二)辦理【定期存單】請依投標須知規定辦理： 

1.辦理定期存單 定期性存款存款憑條(代傳票)1份 

2.辦理質權設定 定期存款單質權設定申請書 1份 

1.定期性存款存款憑條(代傳票)，如下圖： 

 

  

請填寫金額(數字) 
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2.定期存款單質權設定申請書，如下圖： 

 
 

三、辦理【國外結匯】需檢附下列表單，表單填寫完整後與支票併呈長官蓋用印鑑。 

(一)承說明一先辦理【開立支票】，傳票受款人請填「交臺灣中小企業銀行東高雄辦理結匯」。 

(二)國外結匯：  

1.新台幣 50萬元(不含)以下 1.匯出匯款申請書 2份 

2.新台幣 50萬元(含)以上 
1.匯出匯款申請書 2份、 

2.外匯收支或交易申報書(結購外匯專用)2份 

 

  

填寫標的計畫名稱或投標案名 履約 

招標單位機關全銜 

自行與招標單位機

關承辦人約定時間

進行用印 

1.依台

企銀定

期存單

填 寫

( 建 議

臨櫃洽

詢台企

銀行員

如何填

列) 

2.若有

塗改之

處，需

再加蓋

三顆印

鑑章。 
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1.匯出匯款申請書，如下圖： 

 
  

填寫受款銀行資料 

填寫受款人銀行帳號 

填寫受款人戶名 

填寫受款人地址與電話 

填寫幣別與金額 填寫幣別與金額 
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2.外匯收支或交易申報書，如下圖： 

 
  

填寫幣別與金額 

填寫分機 
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四、【開立本行支票】、【定期存單】及【國外結匯】必須至臺灣中小企業銀行東高雄分行辦理(地

址：高雄市苓雅區中正一路 249號)，其相關「手續費」建請先電洽臺企銀窗口核算： 

定期存單洽詢窗口 (07)716-7171轉 586、588(服務台) 

國外結匯洽詢窗口 (07)716-7171轉 733(外匯櫃台) 

 

五、如需上開相關表單，可先洽出納組分機 12094、12099 或臺灣中小企業銀行東高雄分行各校駐點

人員，其服務時間如下： 

 星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 

第一#31346 

台企銀櫃枱 
 9:30-10:30 9:30-10:30  9:30-10:30 

楠梓#22150台

企銀櫃枱 
9:30-10:30   9:30-10:30  

建工#12628台

企銀櫃枱 
10:00-12:00  10:00-12:00  10:00-12:00 

燕巢#18506台

企銀櫃枱 
11:00-12:00 11:00-12:00 11:00-12:00 11:00-12:00 11:00-12:00 

 

六、急件親持同仁，請先至主計室領取【傳票】，再至出納組辦理【開立支票】，支票用印流程為：

出納組(燕巢校區行政大樓 2F)→主計室(燕巢校區行政大樓 4 樓)→秘書室(第一校區行政大樓 6

樓)。※請同仁預留跨校區交通時間與注意自身安全。 

 

財務處出納組  敬啟 


