能仁家商內部控制制度自行檢查表

     年度
自行檢查單位：出納組 
作業類別(項目)：出納管理作業           檢查日期：    年   月    日

	檢查重點
	自行檢查情形
	檢查情形說明

	
	符合
	未符合
	

	出納人員輪調或增設人員，是否依規
定交代。
	
	
	

	出納單位收款作業，屬現金收款是否
符合規定。
	
	
	

	出納單位收款作業，屬支票收款是否
符合規定。
	
	
	

	出納單位收款作業是否製給「收款收
據」。
	
	
	

	款項已收妥後，是否於「繳款單」上
加蓋收訖日期戳記及經收人職章。
	
	
	

	出納人員對收受款項，是否隨時按順
序登帳。
	
	
	

	經辦支付事項，除依規定期限支付
外，是否按申請先後辦理。
	
	
	

	廠商已請款是否將原始憑證粘貼在
「粘貼憑證用紙」上註明用途，並檢
附經核准之內部表單及合約等相關
文件。
	
	
	

	相關憑證及文件是否經會計單位審
核通過。
	
	
	

	出納單位是否根據會計傳票、相關憑
證及文件，按本校付款作業開立支
票、匯款或現款支付，經逐級核章後
登入「支票簽領登記簿」。
	
	
	

	簽發支票是否依本校規定開立。
	
	
	

	款項付訖後，經付人是否即在相關憑
證及文件上加蓋付訖日期戳記並簽
章。
	
	
	

	員工薪津及各項支出應扣繳之各種
稅費款，是否依程序辦理。
	
	
	

	定額零用金之定額數是否同規定。
	
	
	

	零用金是否用以支付在新臺幣4000

元以下之經費支出。
	
	
	

	各業務承辦單位因業務需要，經核准
後借用零用金，是否自借款日起於規
定期限內檢附支出憑證辦理核銷。
	
	
	

	零用金支付後，是否於支出憑證予以
編號加蓋付訖及日期章，隨時逐筆登
入「零用金備查簿暨支出彙總表」。
	
	
	

	零用金撥補是否於規定時機辦理。
	
	
	

	零用金撥補是否按類別整理歸類，登
載各表冊，並經權責主管核准。
	
	
	

	櫃存現金、借款備付零用及未核銷支
出之合計數，是否與零用金帳面餘額
相符。
	
	
	

	空白收據是否由會計單位負責保管。
	
	
	

	是否依規定領用收據及記錄使用情
形。
	
	
	

	已使用之收據，是否依規定交繳款人
收執、送會計單位報核及由出納管理
單位或使用單位存查。
	
	
	

	未使用或已使用擬作廢之收據，是否
依規定保管及銷毀。
	
	
	

	收據是否按編號順序開立，且無跳號
情形。
	
	
	

	會計單位是否設置收據領用紀錄
卡，並不定期抽查領用情形及作成紀
錄。
	
	
	

	利用機器收款者，其電腦處理紀錄資
料貯存體，是否分年編號收藏，並製
目錄備查。
	
	
	

	出納單位之安全及設施，是否符合規
定。
	
	
	

	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬採行改善措施如下：



註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。

填表人：              複核：                單位主管：            

