        證券股份有限公司
採購及付款循環查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	零用金管理作業
	1、 零用金經管工作是否由會計以外之人員擔任。
2、 零用金之盤點：
(1) 盤點數與未報銷支付證明單金額之總和是否與帳載結存數相符。
(2) 未報銷之支付證明單是否均有合法之憑證。

(3) 未報銷之支付證明單支出用途是否符合規定。

(4) 未報銷之支付證明單是否經權責主管核准。
3、 零用金支付後是否在相關憑證上加蓋「付訖」章。
	
	
	
	

	備  註：


稽核人員 　　　　 日 期 　　　　
作業週期：每月至少查核乙次
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