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一、作業程序 

（一） 各承辦人員於每月確認營運廠商收入金

額，包含土地租金、權利金、基地台、水

電費、瓦斯費等，提送專人進行登帳，每

月彙整送主管確認。 

（二） 繳款： 

1. 受託營運廠商依約繳納委外場館土地

租金、權利金及水電費、瓦斯費等款

項。 

2. 委外場館其他承租者依約繳納基地台

設施設備或其他土地以外不動產租金

款項。 

（三） 確認繳納日期：接獲秘書室出納單位核銷

市庫繳款明細，並確認是否受託營運廠商

或委外場館其他承租者依限繳納。 

（四） 核銷：配合秘書室辦理歲入款項或懲罰性

違約金核銷作業。 

（五） 如有延遲繳款或積欠情形，則發函催繳，

並依契約延遲或逾期繳納約定計罰懲罰

性違約金。 

（六） 登入歲(收)入控帳表。 

（七） 函送收據予受託營運廠商或委外場館其

他承租者。 

（八） 如積欠土地租金、權利金或懲罰性違約

金，逕依契約遲納費用相關規定辦理。 

二、控制重點 

（一） 確認是否於契約約定期限內繳款。 

（二） 登錄歲(收)入控帳表 

（三） 如有積欠情形，是否依契約催繳或終止

契約。 
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廠商名稱：                              

OO 年度 OOOO 場館履約確認單 

月份 入帳日期 租金費用 逾期天數 應收違約金 繳納期限 繳納日期 實收違約金 備註 

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

6                 

7                 

8                 

9                 

10                 

11                 

12                 

總計               

契約內容 

1.契約期限： 

2.契約金額： 

3.繳款條件：每月   日前繳納當期(  個月為 1 期)使用費新台幣         元整 

4.逾期繳納罰則： 

5.水電費分攤規定： 

  



OO 年度 OO 場館分攤水費管控表 

月份 
秘書室會文

日期 
應收水費分攤費 應繳期限 入帳日期 分攤水費收據編號 備註 

1       

2       

3       

4             

5             

6             

7             

8             

9             

10             

11             

12             

水費分攤規定 
1.分攤費計算方式： 

2.繳款條件：通知繳款文到 15 日內繳款當期(1 個月 1 期)分攤費。 

      

 



OO 年度 OO 場館分攤電費管控表 

月份 
秘書室會文

日期 
應收電費分攤費 應繳期限 入帳日期 分攤電費收據編號 備註 

1       

2       

3 
    

    

4             

5             

6             

7             

8             

9             

10             

11             

12             

電費分攤規定 
1.分攤費計算方式： 

2.繳款條件：通知繳款文到 15 日內繳款當期(1 個月 1 期)分攤費。 

        

        



運動中心土地租金及權利金繳交情形一覽表 

季 場
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金額 應繳交
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備註 

 
            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



委外營運場館（公園游泳池、棒球場、網球場等）土地租金/權利金及水電費繳交列管表 

月份 場館 金額 繳交

日期 

實際繳

交日期 

已依約

繳交 

備註 

1           

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



行動電話基地臺使用費繳交情形一覽表 

月

份 

共構行動業

者(場館數) 

金額 應繳

交日

期 

實際

繳交

日期 

已依

約繳

交 

發函和平實

小日期（大

安） 

和平實小回

函日期（大

安） 

備註 

1             

            

            

            

          
  

 


