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財政局實地訪查出納業務應備受查資料檢核表 

說明：請於受查當日前填妥本檢核表，並備齊下列資料，以供查核所需。 

（注意：如無此項目請勾選■不適用） 

受 查 資 料 
備妥文件 

(請依實際狀況勾選) 

一、各機關自行辦理年度出納業務查核留存之相關記錄。 □是  □不適用 

二-1各機關未納入集中支付專戶款項存付及管理情形： 

1.專戶設立核准函文。 

2.專戶異動及核備相關文件。  

3.支出傳票及原始憑證。 

4.專戶孳息繳庫證明。 

5.各專戶備查簿及支票領用登記簿。 

6.作廢支票。 

7.機關專戶支票逾 1年以上未兌領之處理情形。 

8.專戶差額解釋表。 

9.往來金融機構函證文件（含專戶檢討表）。 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

二-2各機關辦理收入退還案件管理情形： 

1.收入退還書登記簿。 

2.案件所簽辦之公文書表(含原款項繳庫對帳單、應受退款人

收據或領據、簽辦退還之佐證文件)。 

3.案件所開立之收入退還書存根聯影本。 

4.經註銷之收入退還書正本。 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

二-3使用機關收入憑證及自行收納款項業務管理情形： 

1.各項收入憑證存根聯(含領據、收據、繳款書、自行收納款

項統一收據)及備查簿。 

2.各項空白及作廢收據。 

3.各項收入憑證使用紀錄卡。 

4.各項收據領用單或記錄卡。 

5.各項出納保管簿籍、現金暫記簿及現金結存表。 

6.抽查書面紀錄。 

 

□是  □不適用 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 
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受 查 資 料 
備妥文件 

(請依實際狀況勾選) 

二-4各機關零用金保管及支用情形： 

1.當年度零用金額度計算及簽辦資料。 

2.零用金備查簿或整合性財會系統-出納專戶系統登錄資料。 

3.核准預借零用金相關文件(含借款日起 3日內核銷單據)。 

4.零用金支用清單。 

5.核銷相關單據。 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

二-5押標金、保證金及其他擔保收付作業及各項保管品之收付及 

    管理： 

1.經收押標金、保證金、其他擔保、票據、有價證券及各項保

管品等所開立之收據存根聯。 

2.保管品備查簿。 

3.收存、發還押標金、保證金、其他擔保及各項保管品依據之

簽准文件或會計單位編製之傳票。 

4.往來金融機構保管品對帳單及保管品差額解釋表。 

5.每月提供保管品明細供業務單位勾稽資料。 

6.保管品月報表。 

 

 

□是  □不適用 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

二-6薪給作業內部控制共通性作業： 

1.出納留存之薪資(含月薪、考績、年終、調薪差額、晉級補

發)發放清冊、轉帳清冊與加項異動表及減項異動表。 

2.薪資劃帳回饋檔檢核結果紀錄及通知人事、會計之紀錄。 

3.會計單位存管之薪資(月薪、考績、年終、調薪差額、晉級

補發)會計憑證。 

 

□是  □不適用 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

 

二-7綜合項目： 

1.出納人員職務輪替情形及移交清冊。 

2.各項目盤點紀錄。 

3.自行辦理出納查核簽文及結果陳報機關首長之書面紀錄。 

4.上級機關對所屬辦理不定期出納業務查核之相關資料。 

 

□是  □不適用 

□是  □不適用 

□是  □不適用  

□是  □不適用 

 

填表人：         業務主管：           主辦會計：           機關首長： 


