附表一、國立臺灣海洋大學催收欠款記錄表  (範例)    
                                                 序號：
	欠款事由
	欠款人名稱
	欠款
金額
	催收方式
	日期
時間
	佐證證明
	催收
結果

	○○有限公司，欠繳委託研究費款。
或
(○○先生，溢領本校107年3月份薪資)
或
(○○公會租用本校○○館，損壞場地設施)
	○○有限公司

或
(李○○)

或
(○○公會)
	30,000元
	電話通知1次
	107/1/3
09：00
	電話號碼
	無人接聽。

	
	
	
	
	
	0123456789
	

	
	
	
	電話通知2次
	107/1/4
12：00
	電話號碼
	無人接聽。

	
	
	
	
	
	0933333333
	

	
	
	
	電話通知3次
	107/1/5
17：00
	電話號碼
	當事人表示，無欠款事實。

	
	
	
	
	
	0935111111
	

	
	
	
	電話通知4次
	
	電話號碼
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	電話通第5次
	
	電話號碼
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	存證
信函
	107/2/5
11：00
	信函編號
	已寄出存證信函並簽請鈞長核示，文件歸檔。

	
	
	
	
	
	**號
	

	
	
	
	支付
命令
	107/3/5
14：00
	憑證編號
	已向法院聲請支付命令，並取得支付命令確定證明書，文件歸檔。

	
	
	
	
	
	**號
	

	
	
	
	債權
憑證
	107/4/5
11：00
	憑證編號
	已向國稅局查明該公司無可供強制執行之資產，向法院聲請債權憑證1份。

	
	
	
	
	
	**號
	

	(債權憑證註銷)
00年/0月/0日
17：00
	憑證編號
	1. 經向經濟部商業司查詢，該公司已破產解散，並已完成清算，無資產可供強制執行清償。
2. 報請教育部轉審計部同意註銷債權憑證據以辦理註銷，於會計單位減列帳務後，從國庫保管品專戶取回憑證，簽核歸檔。

	
	**號
	


承辦人： 林○○                   主管：張○○

[bookmark: _GoBack]附表二、國立臺灣海洋大學債權憑證查核清冊

	案件編號 
	

單位名稱 
	

債務人 
	
國民身分證統一編號或營利事業統一編號 
	
待 執 行 債權金額 
	
第一次執行文號及結果 
	
債權憑證核發日及文號 
	
歷次查調財產記錄/ 結果(含受償情形) 
	
債權憑證歷次換發 
日期及文號 
	
債證到期日 
	
處理情形(或受償情形) 
	
是否善盡管理責任
	

備註 

	
1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	備註 1：本表請覈實填寫並派人列管。
備註 2：各經管人員應善盡善良管理人之注意，定期查調財產且不得延誤移送強制執行。




