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	票據領用管理
票據領用管理

	(1) 出納部門向銀行申領空白票據後，應預先劃線並即登記於票據領取使用控制表。
(2) 空白票據(含領取證)應妥善控制並指派專人負責保管。
(3) 領用人領取及使用空白票據時，須與保管人在票據領取使用控制表上共同簽章，經權責主管簽章後，始得為之。
(4) 空白票據應按編號依序開立，同時在存根聯（如無存根聯則於票據領取使用控制表）記錄受款人、金額、開立日及到期日等。若有票據作廢，應將票據號碼剪下貼於存根聯或控制表備查。
(5) 票據應由負責人或其授權之人核准後方得簽發。
(6) 開立之票據除載明特殊原因經負責人或其授權之人核准外，均應書寫抬頭，必要時另載明「禁止背書轉讓」。
(7) 公司不得開立空白未填寫金額之票據，且開立之金額應與送交會計記帳之金額相符。
(8) 票據開立後至交付持票人前，應指定專人保管，以防票據被故意變造；交付或郵寄時應留存紀錄備查。
(9) 空白票據保管及領用人員不依規定領用者，應依人事管理之相關規定懲處，其涉及民刑事責任者，另依相關法令處理。
(10) 空白票據保管人員應定期盤點，另空白票據保管人員及會計以外之第三人亦應不定期盤點並向銀行函證領取數量。

	1、 法令規章：
公司票據領用管理規章
2、 使用表單：
票據領取使用控制表





