花蓮縣政府所屬各國中小輔導國小會計業務查核紀錄表

99年11月至100年2月
原始憑證：

1.逾10萬元未達公告金額之採購（如補助款或議員建議案、工程案等），未附驗收紀錄等相關付款資料。(春日)
2.如教職員工於8月1日留職停薪，核算年終獎金應為7/12個月。(春日)
3.租車請註明乘車日期及起訖地點。(春日)
4.清注意發票或收據應有買受人。(復興、春日、卓樂)
5.郵資單非單據，請以購買票品證明單核銷。(春日、觀音)
6.取得收銀機統一發票時，未請廠商輸入「機關統一編號」，應請廠商事後補填並加蓋統一發票專用章。(松浦)
7.支付加班費，清冊僅以加班費之時數及合計金額造冊具領，請加附加班請示單及簽到等資料。(鶴岡)
8.支付學校補強設計之審查費，應附審查簽到表或相關紀錄表。(鶴岡)
9.薪資銀行代扣款，請於付款後補黏貼代收金融機構所出具之收據。(銅門)
10.支用特別費，請注意確認支用規定範圍。支付禮金未取得收據出具之支出證明單，建請黏貼憑證用紙上核銷。(銅門)
11.特別費：因婚喪喜慶事由而以訃聞或喜帖據以結報者，仍應補充證明支付事實。(復興)

12.三聯式發票-扣抵聯及收執聯要一起核銷。(南華)
13.實付金額與發票金額不同時,經手人須簽註「實付xxx元」並簽章。(春日)
14.支付授課鐘點費應附課程表作為付款資料。(春日)
15.付畢業旅行費用27萬6,550元之勞務採購，原始憑證應附依採購法第72條及細則96條之驗收紀錄等以茲據以付款之要件，不宜僅以採購單位簽准案逕行付款。(吉安)
16.校外教學車資以影印本發票核銷，雖經廠商加蓋印章佐證，應依「支出憑證處理要點」第4點，加附支出證明單敘明原委。(吉安)
17.印領清冊，應有領受人簽章。(復興)

18.以未設立營業登記之商號出具收據辦理核銷，應以個人領據方式填寫收據，即補正身分證字號，地址並貼足印花稅。(復興)

19.支付值勤費，應附當月值勤簽到離紀錄。(銅門)
傳票：

1.請注意公、勞、健保及退撫、勞退等申請表未核章。(卓溪)
2.場地租用應辦理繳庫。(卓樂)
3.原始憑證應裝訂在2月卻裝訂1月,(支#7,付款憑單#5,8,9,11) (林榮)
4.追蹤輔導轉銜鐘點費無簽到紀錄表（支3-1）。(平和)

5.收銀機發票無統編（支13-1）。(平和)

6.原始憑證不足（支11）。(壽豐)

7.收據無大寫金額（支14-2）。(壽豐)

8.統一發票大小寫金額不符（支1-4）。(志學)

9.收銀機發票無品名、金額，經手人註記後未核章（支10-3）。(志學)
付款憑單：
1. 轉帳明細，未附於付款憑單後方。(春日)
2. 付款憑單7號,支付退休人員春節慰問金6000元,其中2000元未簽核,即付款(林榮)
3. 年終獎金印領清冊未結記總數（付4）。(平和)
月報：

1. 經費收支月報表之「收入累計數」與支付科對帳單「收入累計數」不符，請製作「庫款支付差額解釋表」敘明原因。(南華)
2. 經費收支月報表截至本月收入累計數與支付科未合,為付款憑單應2月過帳,卻在1月過帳(付款憑單5,8,9,11號)已通知更正;轉帳傳票1號未過帳,造成代辦經費、代收款、保管款收支月報表之截至上月底止收入累計數為0。(林榮-1月份)

3. 經臨費差額解釋表未做,專戶存款9424、9453差額解釋表帳面結存數有誤。(林榮-1月份)

4. 差額解釋表內未兌現支票未填列支票日期、支票號碼。(林榮-1月份)

其他：

1.請依過帳日期(月份)裝訂憑證。(春日)
2.黏貼憑證用紙之機關長官欄位未核章。(復興) 

3.簽准以愛心基金代墊預付學生醫藥費，應以預付出帳並俟歸還後辦理轉正；本案以實帳支付，仍請控管查明事後是否已歸墊。(復興)
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