附件一              

出  納  會  計  事  務  查  核  情  形  調  查  表

機關名稱：芬園國小          機關代號：135                   中華民國105年11月23 日

	查核項目
	是
	否
	有無發現不良情事或應積極處理改善事項
	備註

	
	
	
	
	

	1.出納管理人員資料
a.姓名： 
 b.擔任出納職務起始日期：年月
c.出納年資〈截至查核日止〉：
	
	
	
	

	2.代收款、代辦經費與保管款帳列數是否與
銀行存款餘額相符，不符時，是否已做
差額解釋
	V
	
	
	

	3.有無取具銀行對帳單正本複核上述銀行
存款餘額
	V
	
	
	

	4.公庫存款差額解釋表之查核：
a.帳面結存是否與總分類帳之銀行存款
餘額相符

b.公庫存款是否與銀行對帳單正本餘額相符

c.未兌現支票是否屬實，並查核事後兌現情形

d.在途存款是否於三日內存入該帳戶

e.銀行或機關錯帳是否屬實

f.差額解釋中是否有交代不清之事項且無法求證者
	V
V
V
V
 
	V
V
	
	

	5.以開立支票方式付款者，是否抽詢受款人
已否收訖
	V
	
	
	

	6.庫存現金、票據、有價證券、零用金是
否依規定定期或不定期盤點且由主〈會〉
計人員監督，並做成盤點紀錄陳報機關
首長核閱
	V
	
	
	須檢附件二

、三

	7.上述盤點紀錄是否與帳面結存相符
	V
	
	
	

	8.會計人員是否兼辦出納工作
	
	V
	
	

	9.支票之開立是否由出納人員為之
	V
	
	
	

	10.支票印鑑章是否由機關長官、主辦會計
人員、主辦出納人員為之
	V
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出  納  會  計  事  務  查  核  情  形  調  查  表

機關名稱：芬園國小        機關代號：135                中華民國 105 年11月23日

	查核項目
	是
	否
	有無發現不良情事或應積極處理改善事項
	備註

	
	
	
	
	

	1.各種收款收據

a.是否冠以字軌、裝訂成冊、按印製編號順序領用，並設置收據紀錄卡
b.是否確實辦理收款收據之銷號作業 
c.作廢、註銷及保管收據方式是否妥善
	V
V
V
	
	
	

	2.出納收納各種現金、票據
a.是否於規定時間內存入銀行，並通知會計室編製傳票入帳

b.是否依照規定限期繳納

c.所送專戶存款收款通知書、繳款書或支出收回書等金額是否與傳票金額相符
	V
V
V

	
	
	

	3.公款支出是否依支付期限辦理，除零用金外，是否一律以劃撥或簽發支票之方式辦理 
	V
	
	
	

	4.已簽發支票之支出傳票是否加蓋「已開支票」或管制記號，並載明所開具支票之字軌及號碼 
	V
	
	
	

	5.原始支出憑證是否註明付款傳票編號，並
加蓋付訖章
	V
	
	
	

	6.付款時是否加蓋受款人公司章及負責人章 
	V
	
	
	

	7.摯開之傳票有否完成銷號程序，傳票摯
開日期與銷號日期間隔有否過長
	
	V
	
	


 聯絡電話：049-2522208  查核：                主辦主〈會〉計人員：
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