
預開收據之會簽公文

收據狀態點選「預開」

開立收據備註須註明預開、
款項名稱、會辦單位及人員

出納組長審核

款項業務
之承辦單位

預開收據作業流程圖

進入出納系統中自行
收納款統一收據作業

收據第1聯附於會簽公
文內，並註明收據號碼

收據第2、3聯
暫留存出納組

收款及收據
遞送作業

公文流程
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