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國立臺中科技大學總務處出納組作業流程圖 

自行收納款項收據之管理作業之管控及處理作業 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始 

結束 

保管自行收納款項

空白收據 

填具自行收納款項

收據領用單，向會

計室領用 

未使用擬作廢

收據、統一發票 

依自行收納收款作

業辦理 
列表記錄起訖號碼

並蓋作廢章作廢 

開立自行收納款項

收據、統一發票 

彙解各項收入款

時，填寫收款收

據字軌號碼 

已使用擬作廢

收據、統一發票 

由資產經營管理組

購買統一發票交出

納組使用 


