            證券股份有限公司
管理控制制度：會計及出納作業管理查核明細表
	項     目
	查          核          程          序
	查核結果
	底稿索引

	
	
	是
	否
	不適用
	

	會計及出納作業管理
	1、 抽查部份傳票，執行下列事項：
(1) 填製傳票或憑證是否填明日期、順序編號並根據合法原始憑證，詳細填寫清楚。
(2) 傳票內容與原始憑證之記載是否相符。
(3) 傳票是否已記入日記簿(或日計表)、明細帳(或有關之備查簿)、未設明細帳之項目是否已記入總帳。
(4) 項目之分類、評價是否依「證券商財務報告編製準則」、一般公認會計原則及公司會計制度之規定辦理。
(5) 各交易事項是否經適當之核准。
2、 銀行往來帳戶之設立、變更或註銷，是否由出納單位填具銀行往來帳戶設立(變更或註銷)申請單，呈請權責主管核准。
3、 銀行間或同銀行不同帳戶間資金之調撥、移轉是否經權責主管之核准。
4、 每日收到之款項，是否當日存入銀行，並取得銀行存款憑證。
5、 款項支付時，除小額付款依規定可以現金或取款條支付外，其餘是否開立票據或或以銀行匯款支付。
6、 （刪除）
7、 出納人員是否每日盤點庫存現金並編製現金、銀行存款明細表。
8、 會計、出納以外第三人(如會計主管)是否每日覆核各項相關憑證有無合於規定及調節公司帳與銀行帳之餘額。

9、 金融機構兼營者是否依所訂之會計項目轉換對照表編製符合「證券商財務報告編製準則」規定之月計表及收支概況表。


	
	
	
	

	備  註：


稽核人員 　　　　 日 期 　　　　
作業週期：每月至少查核乙次
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