
收據管理作業流程圖 
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1. 出納組於整本收據開完時繳回 

主計室，以便核對是否銷號完畢 

2. 主計室確定整本收據銷號完畢 

時，將存根聯整本送回出納組保 
管 

 
 

自行收納款項收據記 

錄卡 

 
 
 
 

主計室 

1. 平時登錄及追踨收據使用情形 

並追踨異常改善情形 

2. 不定期查核收據使用情形及撰 

寫收據查核報告 
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