國立高雄科技大學(楠梓校區)
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1. 開立收據應注意事項：

大寫金額錯誤，請即作廢。

作廢收據請勿撕開，保留原張。

文字修改處請加蓋收款人私章。

收款人請於收據經手人處蓋私章，一式三份，（紅色聯、綠色聯、藍色聯）

收受支票，應注意支票受款人名稱是否正確及時效。

收據事由欄中，請詳細填寫收入款項之事由。

2. 每日收取之現金或票券，應於當日下午五點以前（逾時則請於次一日工作日上午

  十點前)，連同已開立收據之報核聯繳回出納組。

3.各單位於不需自行收納款項時或年度結束時，請將剩餘收據繳回出納組。
