管  理  控  制  制  度

印鑑使用、票據領用管理查核工作底稿

作 業 週 期 ：每月至少查核乙次

選擇樣本標準：各支存帳戶受查期間最近一次使用日期            受查期間：  年  月  日至  年  月  日

往前推五筆(票據須連號)

支   存   帳   號
空白票據保管人姓名
印鑑保管人姓名
會計人員姓名
日             期
票   據   號   碼 
簽 章

及主管在控制表共同

票據領用人、保管人
票     據     開    立
其授權之人核准

票據簽發經負責人或
票據簽發

至 交 付








存 根 均 為 連 號
日  及  到  期  日

人、金額、開立

存根聯記錄受款
或控制表備查

剪下貼於存根聯

作廢時將其號碼
填 寫 之 情 事

金額欄無空白未
相 符

金額與入帳金額

留存紀錄備查

已交付或郵寄者
控管人員姓名

未交付或郵寄者







(ˇ)
(ˇ)
(ˇ)
(ˇ)
(ˇ)
(ˇ)
(ˇ)
(ˇ)


















































































































































































































































































符號說明：    是：ˇ     否：×     不適用：─

稽核人員：       

查 核 日 期：    年    月     日
          底 稿 編 號：                  

W-55









