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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 出納人員應收之現金，得先確認金額及項目並開立「收款收據」，隨即入會計系統登帳，並於當日送會計單位開立收入傳票。
2.2. 出納人員收受支票，應審閱發票人抬頭、金額、日期、背書等是否與規定相符，隨即入會計系統登帳，並於當日送會計單位開立應收票據傳票。
2.3. 出納人員需確認銀行匯入款來源及項目，隨即入會計系統登帳，並於當日送會計單位開立收入傳票。
2.4. 經收現金或有價證券，如發現偽造或變造時，應查明處理。
3.控制重點：
3.1. 出納人員收款作業是否製給「收款收據」。
3.2. 出納人員對收受款項，是否隨時登帳。
4.使用表單：
4.1. 收款收據。
4.2. 現金日報表。
4.3. 收入日結明細表。
5.依據及相關文件：
無。
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