國立高雄海洋科技大學出納會計事務查核作業
一、作業要項表

	項目編號
	內控4-1

	項目名稱
	出納會計事務查核作業

	承辦人員
	黃清泓   聯絡分機：2174

	相關單位
	總務處出納組

	辦理時間
	每年5月定期及1至12月不定期時點

	注意事項
	1. 查核當日備文赴受查單位辦理出納會計事務查核。
2. 應查核出納組收納之各種現金、票據：
（1） 是否即時存入銀行並通知主計室編製傳票入帳。

（2） 是否依照規定限期繳庫。

（3） 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。

3. 盤點作業應作成紀錄，盤點完成應取得保管人員簽章註明查核日期的查核紀錄表，聲明盤點過程中保管人員一直在場，盤點完成後現金已全數歸還，以釐清責任。

4. 各項借款應隨時注意清理，借支事項辦理完竣後，應儘速檢附原始憑證及原奉准簽案辦理核銷，如有剩餘款或支出項目與原借款經費內容不合者，應依規定收回。
5. 公款支出是否依擬付期限辦理，除零用金外，是否一律以匯款、劃撥或簽發支票之方式辦理。

6. 以開立支票方式付款者，應抽詢受款人已否收訖。

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

8. 原始支出憑證是否加蓋付訖章。
9. 收支款項查核工作，應製作「收入款項查核工作底稿」及「支出款項查核工作底稿」。

10. 查核工作應製作紀錄，專案簽請校長核閱。倘經發現錯誤或不當情事者，並應加會受查單位提出說明或改進意見，後續並定期追蹤改進情形。

	相關法令
	1.會計法

2.審計法

3.內部審核處理準則
4.行政院頒訂「出納管理手冊」
5.國立大學校院校務基金會計制度之一致規定


	辦理方式
	1. 銀行存款餘額查核：主計室除要求銀行每月定期寄送對帳單對帳外，另每年5月定期及1至12月不定期時點，查證銀行存款餘額正確性。

2. 監盤零用金：由零用金經管人員進行盤點，查核人員監視，盤點完成應作成盤點紀錄並由零用金經管人員簽章。

3. 監盤庫存現金：查明是否有已收款項未通知主計室入帳，由經管人員進行盤點，查核人員監視，盤點完成應作成盤點紀錄並由經管人員簽章。
4. 保管品餘額、明細查核：不定期向銀行索取有價證券餘額及明細，以查核其正確性。
5. 收據事務處理查核：查核自行收納統收據使用情形，收據記錄卡登記之起訖、領用、作廢、銷號、結存與出納組實際使用情形是否相符。依「收據事務處理情形查核報告」格式，不定期查核。 
6. 收入款項查核：製作收入款項查核工作底稿，查核收入款項處理時程是否依相關規定辦理。
7. 支出款項查核：製作支出款項查核工作底稿，查核支出款項處理時程是否依相關規定辦理。。
8. 查核完竣後，應編製查核紀錄，簽報校長核閱，如有不法情事，應依規定辦理，如有不當情事，應請檢討改進。

	附件（表）
	1. 收據事務處理情形查核報告
2. 零用金盤點表
3. 收據查核工作底稿

4. 收入款項查核工作底稿

5. 支出款項查核工作底稿




二、國立高雄海洋科技大學出納會計事務查核作業流程圖
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注意事項：


錯誤或不當情事者，請總務處出納組檢討改進，後續追蹤改進情形
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編製查核紀錄，簽報校長核閱
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