
收款作業
BD.E2.01

取得繳款三聯單

出納組

依收據收費

出納組

現金或支票

出納組

匯款

出納組

存入銀行

出納組

編製出納收入
轉存明細表
出納組

結束

繳款單

根據承辦人(單位)申請
的收據金額收費

一週內
將現金及支票存入銀行

出納收入轉存明細表

出納組每週編製
「出納收入轉存明細表
」轉送會計室入帳

收取現金時，須當面
清點檢查並蓋經收人
職章後給予收據，收
據應載有編號

 


