採 購 及 付 款 循 環

採購及付款作業查核工作底稿

作   業   週   期 ：每 季 月 至 少 查 核 乙 次

選 擇 樣 本 標 準：一 定 金 額 以 上 ( $         )之 採 購 付 款 至 少 抽 查 三 筆


受查期間：   年   月   日至   年   月   日

	
查 核 項 目
單 據 名 稱
	出      納      作      業
	會計紀錄
	驗收人員填寫驗收報告書
	由不同人員擔任

採購、驗收、會計、出納作業
	採購
	請購
	(缺失補正或敘明事項)

備         註

	
	金額相符

開立票據金額與傳票所載
	相關憑證上蓋﹁付訖﹂章
	或由出納寄發

票據由廠商親自領取簽章
	專人保管

未領取之應付票據指定
	傳票檢附

相關憑證
	傳票經主管簽准
	登帳金額與傳票金額相符
	
	
	理

依規定採購方式及程序辦
	採購合約存檔列管
	填寫請(訂)購單
	經權責主管簽准
	

	
	
	
	
	
	請(訂)購單
	驗收報告書
	發票或收據
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	支票號碼：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	傳票號碼：

請(訂)購單號碼：

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	支票號碼：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	傳票號碼：

請(訂)購單號碼：

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	支票號碼：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	傳票號碼：

請(訂)購單號碼：

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	支票號碼：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	傳票號碼：

請(訂)購單號碼：

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	支票號碼：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	傳票號碼：

請(訂)購單號碼：

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註1.「一定金額」係依公司內控制度所制定之金額

 2.符號說明：  是： V    否：×    不適用：─                 

稽核人員：









查 核 日 期：    年    月    日





底 稿 編 號：                    

W-49
