
繳款通知書：

 學費四聯單

午餐訂餐通知

單…..等

台北市中正國小收款業務作業

繳款人 出納組 銀

1.繳款通知書&現金
2.現金
3.收據正本及通知
書會相關處室

收款及開立收據

(一式三聯/四聯)

存入

書或

繳款書

繳款書組長
&主任核章

存入市庫(開繳款書

或保管金專戶開存

款憑條

繳款書併同收據副
本黏貼憑證

1.存款憑條正本&收

據副本黏貼憑證

2.領具正本併補助款

入帳通知黏貼憑證

(通知相關部門請領)

補助



結束



業流程

銀行 會計 校長室

入現金(繳款

或存款憑條)

簽核繳款書審核

編製收入傳票 簽核

助款入帳通知




