教育局查核教育局及所屬機關學校會計業務及財務（物）管理實施評核表  
機關名稱：臺北市立中崙高級中學    年度：           抽查人員：             

	查       證       事       項
	機關自評
	查核結果

	
	是
	否
	說  明
	是
	否
	說 明

	一、內部控制管理責任方面
	
	
	
	
	
	

	1. 內部各單位已否建立內部控制機制，有無書面資料。
	
	
	
	
	
	

	2. 各項業務，是否訂定標準化之作業程序。
	
	
	
	
	
	

	3. 是否持續監督實際運作情形，有無檢查紀錄。
	
	
	
	
	
	

	4. 內部是否設置管制考核小組。
	
	
	
	
	
	

	5. 考核結果是否提出書面報告，陳報機關首長。
	
	
	
	
	
	

	6. 有無建立檔案。
	
	
	
	
	
	

	7. 對於下列事項辦理情形，有無列管及確實改善：
	
	
	
	
	
	

	     (1)審計機關審核通知事項。
	
	
	
	
	
	

	(2)上級主管機關核示應行檢討改進事項。
	
	
	
	
	
	

	     (3)本機關內部審核發現應行檢討改進事項。
	
	
	
	
	
	

	8.各機關辦理支付款項在「一定金額」以上者，是否依臺北市政府教育局及所屬機關學校辦理支付款項電話查詢分層負責表辦理。
	
	
	
	
	
	

	9.有無依「臺北市政府稽查所屬各機關實施內部控制成效作業原則」規定，每年至少自行檢查1次內部控制制度的有效性，作成書面紀錄建檔備查。
	
	
	
	
	
	

	二、預算審核方面—單位預算部分：
	
	
	
	
	
	

	1.臺北市議會就預算案所為之審議意見，是否參照辦理。
	
	
	
	
	
	

	2. 所有預算外收入及預算內超收，應一律解庫並列入決算，不坐抵或挪移墊用。
	
	
	
	
	
	

	3. 資本支出預算之執行，是否與原訂計畫及預算所列進度相配合。
	
	
	
	
	
	

	4. 執行預算較原訂計畫進度差異在百分之二十以上者，有無分析原因，並採適當措施。
	
	
	
	
	
	

	三、預算審核方面—附屬單位預算部分：
	
	
	
	
	
	

	1. 臺北市議會就預算案所為之審議意見，是否參照辦理。
	
	
	
	
	
	

	2. 各附屬單位預算固定資產建設改良擴充之執行，是否依臺北市政府附屬單位預算執行要點相關規定辦理。
	
	
	
	
	
	

	3. 凡接受中央政府各機關預算項下之補助款，是否依臺北市政府附屬單位預算執行要點相關規定辦理。
	
	
	
	
	
	

	4. 執行預算較原訂計畫進度差異在20%以上者，有無分析原因，並採適當措施。
	
	
	
	
	
	

	（一）收入憑證使用及管理方面
	
	
	
	
	
	

	1、收入憑證是否自行分類、編號、印製、保管、使用、管理及稽核。
	
	
	
	
	
	

	2、新增或修訂之收入憑證格式，有無陳報主管機關核定。
	
	
	
	
	
	

	3、收入憑證之保管人與使用人是否分開。
	
	
	
	
	
	

	4、收入憑證領用單位，有無每月10日前編製上月份使用收入憑證月報表1式2份，1份自存，1份送會計室查核。
	
	
	
	
	
	

	5、有無依臺北市政府所屬各機關學校收入憑證管理要點規定格式，設置收入憑證登記簿逐日記載收發結存數量及實收繳庫金額。
	
	
	
	
	
	

	6、作廢及空白收入憑證之保管是否妥善。
	
	
	
	
	
	

	（二）收入繳庫管理控制方面
	
	
	
	
	
	

	1、對於自行收納保管之零星收入、在經收地點隨收隨納較為便利之收入，是否於收受之當日或次日午前解繳市庫存款戶。
	
	
	
	
	
	

	2、存入各該機關保管款專戶之收入有無於5日內解繳市庫存款戶。
	
	
	
	
	
	

	3、收現之收入於未繳存銀行前，業務單位有無每日終了時填製日報表送交出納單位簽收入帳，存放保險櫃。
	
	
	
	
	
	

	4、開立收據時，有無經機關長官、主辦會計、主辦出納及經手人等權責人員蓋章。
	
	
	
	
	
	

	四、薪津發放作業
	
	
	
	
	
	

	1. 印領清冊、付款憑單與財政局相關付款清單勾稽是否相符。
	
	
	
	
	
	

	2. 薪資印領清冊與現職人員名冊、人員異動資料勾稽核對是否相符。
	
	
	
	
	
	

	3. 約聘僱人員離職儲金之提撥、發放及清結作業，有無依規定辦理。
	
	
	
	
	
	

	五、現金收納作業控制
	
	
	
	
	
	

	1. 銀行寄送之存款帳單有無確認真偽。
	
	
	
	
	
	

	2. 出納管理人員每六年至少職務輪換一次。
	
	
	
	
	
	

	3.出納單位對於存管之現金、票據、有價證券及其他財務等有無設置備查簿隨時登記。
	
	
	
	
	
	

	4.是否連同收入憑證等，依規定作定期與不定期之盤點。
	
	
	
	
	
	

	5. 增設各保管金專戶是否報經財政局同意。
	
	
	
	
	
	

	6. 、出納部門是否依規定於次日整理完竣並編製現金結存表，送會計室核對。
	
	
	
	
	
	

	7. 預(付)款項.暫付款是否有久懸未清之情事
	
	
	
	
	
	

	8. 是否依90年7月18日府主五字第9000341600號函規定成立「懸帳清理小組」。
	
	
	
	
	
	

	9. 「懸帳清理小組」是否每3個月召開會議，將清理情形作成書面紀錄，陳報機關首長。
	
	
	
	
	
	

	六、保管款、代收款管理
	
	
	
	
	
	

	1. 查核明細帳是否有應清理繳庫項目。
	
	
	
	
	
	

	2. 收支是否均經會計程序。
	
	
	
	
	
	

	七、零用金管理
	
	
	
	
	
	

	1. 零用金是否依限額撥付。
	
	
	
	
	
	

	2. 零用金撥付、報銷、保管及備查簿是否符合規定隨時登記，實際結存與未報銷單據金額之總和與原訂金額是否相符。
	
	
	
	
	
	

	3. 零用金之現金是否存於保險櫃中，有無適當保全設施。
	
	
	
	
	
	

	4. 支出是否有超過一萬零用金撥元以上者。
	
	
	
	
	
	

	5. 是否依規定定期與不定期盤點。
	
	
	
	
	
	

	八、機關採購財物審核及內部監辦方面
	
	
	
	
	
	

	1. 監辦業務是否建檔。
	
	
	
	
	
	

	2. 對不合規定程序者,是否適時提   出意見。

    意見。
	
	
	
	
	
	

	3. 各項契約草案是否經會計人員事前審核。
	
	
	
	
	
	

	4. 各機關主(會)單位指派之監辦人員會同監辦公告金額以上採購之開標、比價、議價、決標及驗收，是否依機關主(會)單位會同監辦採購辦法之規定辦理。
	
	
	
	
	
	

	5. 未派員監視案件，主(會)計人員對相關紀錄是否善盡書面審核責任。
	
	
	
	
	
	

	九、輔導費等代收代辦收支作業
	
	
	
	
	
	

	1. 專款專用,並設分戶列帳管理。
	
	
	
	
	
	

	2. 有無自訂酬勞項目。
	
	
	
	
	
	

	3. 有無循會計程序處理。
	
	
	
	
	
	

	十、車輛油料管理
	
	
	
	
	
	

	1. 油料購入、消耗、結存，是否按月造具月報表報核。
	
	
	
	
	
	

	2. 車輛保養修理項目、時間、費用，是否隨時登入車歷登記卡，並按月統計分析。
	
	
	
	
	
	


填表人                     業務主管                    機關長官                       

財 務 管 理 調 查 表   (表一)

	（一）暫付款：

	    暫付款：有（  ）           元 

	            無（  ）

	

	

	暫付款項內容是否依規定記載：

	

	

	暫付款項是否以預算內及契約所依規定之預付為限：

	

	

	

	無預算而暫付者是否專案簽准：

	

	是否依規定轉正：

	

	

	


備註：請先行查填完竣，於受查日遞交查核人員憑辦。
填表人：                   單位主管：                   機關首長：

                   主辦會計：

聯絡電話：

財 務 管 理 調 查 表   (表二)
	（二）押金：有（  ）             元

	無（  ）

	

	是否有訂契約：有（  ）

	無（  ）

	

	

	作為房地典押金者計            元，有無依照規定報經市政府核准及

	辦理抵押權設定登記，並為該項財產保險之受益人：

	

	

	

	收據保管單位及存放處所：

	

	

	有無應收而未收回者：

	

	


備註：請先行查填完竣，於受查日遞交查核人員憑辦。
填表人：                   單位主管：                   機關首長：

                   主辦會計：

聯絡電話：

財 務 管 理 調 查 表   (表三)
	（三）保管金專戶：戶數（   ）              元

	帳號：                       金額：

	

	

	有無屬於歲入款項應即解繳市庫者：

	

	

	延壓未解庫之原因為：

	

	

	收支是否依規定辦理？

	

	

	久懸帳面而未變動者：一年以上未達三年者               元

	                    三年以上未達五年者               元

	五年以上                元，其原因為：

	

	


備註：請先行查填完竣，於受查日遞交查核人員憑辦。
填表人：                   單位主管：                   機關首長：

                   主辦會計：

出納管理查核表

           出納管理－現金及有價證券盤點紀錄
受查機關名稱：             年度：          
	現金

（不含零用金） 
	 保 管 人 
	 帳列金額
	 實際盤點
	  查   核   意   見 

（如有不符情事說明原因）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 零 用 金
	 保 管 人 
	 帳列金額
	 實際盤點
	  查   核   意   見 

（如有不符情事說明原因）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	專　戶

(銀 行) 存 款
	 保 管 人 
	 帳列金額
	 實際盤點
	  查   核   意   見 

（如有不符情事說明原因）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 有價證券
	 保 管 人 
	 帳列金額
	 實際盤點
	  查   核   意   見 

（如有不符情事說明原因）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其他財物
	 保 管 人 
	 帳列金額
	 實際盤點
	  查   核   意   見 

（如有不符情事說明原因）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


備註：請先行查填完竣，於受查日遞交查核人員憑辦。
抽查用
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