
各項收款作業流程圖 
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銀行存款月報表 

法令 

依據 

              

每月月底編製「銀行存款月報表

」經會計主任、校長核淮後，送

會計室核對 

 

結束 

1. 整理各項收款憑證編製 

「收入日結明細表」 

2. 銀行入帳單送會計室編製傳票

 

各項收入款項解存銀行 

1. 收支票(附支票影本送銀行代收)

2. 匯款轉入(銀行入帳單) 

3. 現金存入(送存單及銀行入帳單)

收款業開始開始

收款並給付收各項收款收據 

1. 學雜費收入：繳費三聯單 

2. 獎補助款等收入：正式收款收據

3. 其他收入：一般收款收據 

4. 繳款清單繳款 
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