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法令依據 總務處出納組內部管理及稽核規章 
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1.各單位 

2.出納組 

 

3. 出納組 

4. 出納組 

            

5.委託單位 

6-7.出納組 

 

 

8.委託單位 

9.出納組 

10.出納組 
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11.銀行 

 

 

12.出納組 

 

 

   

13.會計室 
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1-13.每日作業 

 

 

 

 

 

6.現金:每日結帳存入銀

行製收入日結表並附

憑證，送會計室列帳。

7.支票:銀行託收，兌現

後製收入日結表並附

憑證，送會計室列帳。

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 收入明
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備註  

 

繳款人填寫收入明細表

支  票 

收款

現  金 
 

入庫存現金 銀行託收

會計室

現  金 

開立收據 

委託單位撥款

電匯入戶 
否 

專戶存款
是 

編製收入日結
明細表及憑證 

簽辦請款文稿 
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