
桃園市政府標準作業流程說明
市庫收入退還(逾新臺幣100萬元者)
	作業流程
	步驟說明
	表單、附件

	1. 由各機關
簽辦〈內會該機關會計單位〉
	1、 本府各機關繳入市庫之收入款項，收入機關依法令規定、經發現錯誤或因其他原因經簽報核准，應退還部分或全部者，由收入機關簽請開立收入退還書退還原繳款人或繳款機關。
2、 本府一級機關之收入退還，由業務主管單位簽會該機關會計單位以府簽二層決行簽辦；其餘二級機關之收入退還，應備文並敍明理由函報其主管機關以府簽二層決行簽辦。
3、 簽辦收入退還案，應於簽案中註明下列事項：

〈1〉 原繳庫之收入科目名稱、金額及原繳款人（或繳款機關）之正確全名。
〈2〉 收入退還之原因及退款受領機關之全名、帳戶、帳號及解款行。
〈3〉 檢附原繳款之「市庫收入繳款書」影本或歲入對帳單。
	收入退還係屬原繳款人申請者，應檢附退費申請書、原繳納收據及相關證明文件。

	2. 簽會財政局
	由財政局查核該收入是否確已繳入市庫，如未入庫，應俟該收入辦理繳庫後再行簽辦。
	無

	3. 各機關簽奉首長核准

3-1.各機關將簽准案影本及其附件送財政局
	1、 依一般行政作業流程由該機關首長決行
2、 影本須加蓋「與正本相符」字樣及科長、承辦人員之職名章。


	無

	4. 財政局開立單據並通知領取市庫收入退還書及相關單據

	1、 財政局開立以原補助機關（屬上級補助經費賸餘款繳回）或各申辦機關指定之帳戶為受款人之市庫收入退還書，並依規定加蓋印鑑章。
2、 收入退還書應依序編號，並設立收入退還書登記簿逐筆登記。
3、 市庫收入退還書除以電匯方式及特殊情形辦理繳還者，請一律於左上角加註「限轉帳不得提現」字樣。
4、 通知各機關領取市庫收入退還書及相關單據。
	桃園市市庫收入退還書

	5.款項匯入原補助機關指定帳戶或各機關保管金專戶
	一、各機關將收入退還書及相關單據送交臺灣銀行桃園分行，匯入原補助機關指定帳戶或各機關保管金專戶。
二、匯入機關保管金者，各機關應續完成相關收入退還程序。
	桃園市市庫收入退還書及相關單據
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