
國立宜蘭特殊教育學校出納作業流程 

 

填寫統一收據 

辦理收帳入庫 

製作薪津、公保、退撫

離職儲金、勞工退休金

勞健保、補助費等 

各項清冊 

相關處室 

提供造冊資料

通知會計室 

開立收入傳票等 

通知會計室 

開立支出傳票、付款憑單等 

會計室所送傳票登錄公庫存款分戶

備查簿、現金出納備查簿並開立支

票，辦理各項付款事宜 

填製每日現金結存報表

每月與銀行對帳，

並製作差額解釋表
結案 

 
 


