	編  號
	作業項目及目的
	作業
週期
	作  業  程  序 ( 方  法 ) 及  稽  核  重  點
	依  據  資  料

	AM-18100

AM-18100
AM-18100
AM-18100

	會計及出納作業管理之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理
會計及出納作業管理之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理

會計及出納作業管理之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理

會計及出納作業管理之稽核
目的：
確定上述作業是否符合規定辦理


	不
定
期
︵
每
半
年
至
少
查
核
乙
次
︶
不
定
期
︵
每
半
年
至
少
查
核
乙
次
︶
不
定
期
︵
每
半
年
至
少
查
核
乙
次
︶
不
定
期
︵
每
半
年
至
少
查
核
乙
次
︶

	(1) 公司編製之財務報告：
1. 是否經會計師查核簽證、董事會通過及監察人承認後登報公告之。
2. 屬於上半年度者，是否於每半會計年度終了後二個月內；屬於全年度者，是否於每會計年度終了後三個月內連同董事會議事錄、監察人審查報告書、公告報紙及證券商財務公告申報檢查表向主管機關申報。
3. 股東常會承認之年度財務報告及公告與向主管機關申報之年度財務報告不一致者，是否於事實發生之日起二日內公告並向主管機關申報。

4. 除經主管機關核准者外，公開發行公司是否依「關係企業合併營業報告書關係企業合併財務報表及關係報告書編製準則」編製關係企業合併財務報表，關係企業合併財務報表是否納入年報刊列，並依「證券交易法」第卅六條規定申報及抄送。
(2) 外國證券商在台分支機構之財務報告是否依「證券商管理規則」第二十一條規定編製、公告及申報。(若依其總公司所屬國相關法令規定，無須申報期中財務報告者，總公司在台所申報並公告之財務報告得免經會計師查核簽證；申報時總公司之財務報告，得以國外總公司每月送達其所屬國主管機關之財務報表代替之；如該國法定之公告及申報期限與我國不同者，得於其規定期限終了後二週內，依規定公告並申報。)
(3) 公開發行公司如自願公開或依規應辦理公開財務預測者是否依「公開發行公司公開財務預測資訊處理準則」規定編製、公告及申報。
(4) (刪除)
(5) 各類原始憑證、記帳憑證、帳冊、表單、報表是否妥善裝訂、保管，並依「證券商帳表憑證保存年限表」及「商業會計法」之規定年限保存。

(6) 已訂冊傳票等會計資料之拆訂是否經權責主管及主辦會計人員之許可，並將拆訂之日期、經過以及附件增減張數於傳票封面上批註清楚並蓋章證明。

(7) 會計資料逾保存年限欲銷毀者，是否經權責主管核准後，會同稽核部門人員執行。

(8) 會計人員交接時，負責保存之資料是否列為交接項目。

(9) 公司是否將所用帳簿及有關交易憑證、單據、表冊、契約，置於營業處所。

(10) 會計項目的建立與維護：會計項目變更是否經權責主管核准；會計項目維護之系統權限，是否由權責人員執行維護作業。
(11) 應計與估計項目的評估與認列：公司會計政策是否記載應計與估計之項目與其方法，其估列方法之假設，是否符合一般公認會計原則，並定期評估其合理性；會計部門權責人員是否定期覆核與評估估列項目之適當性與金額之合理性。
(12) 會計公報與原則遴選與運用的程序：會計部門是否定期評估會計政策，對於新頒佈或修訂之一般公認會計原則，若有影響公司會計政策者，是否由權責人員增訂或修訂會計政策，經權責主管核准後適用；會計部門是否將增訂或修訂之會計政策，通知相關部門及人員配合遵循。
(13) 適用國際會計準則之內部控制之稽核：
1. 適用國際會計準則之管理：
(1) 首次導入國際會計準則之管理：公司是否擬定適當之專案計畫，該計畫所包含之範圍與導入時程之控制點是否合理。公司是否定期將導入國際會計準則之執行情形提報董事會控管。
(2) 採用國際會計準則後之管理：因應國際會計準則公報之變動（如新公報或修正後公報之實施），公司是否評估公報變動之影響程度及範圍，並遵循國際會計準則之規範，調整相關控制點、內部控制流程及公司內部相關規定。
2. 會計專業判斷程序、會計政策與估計變動之流程管理：
(1) 會計專業判斷程序之管理：公司是否訂定專業判斷之內部控制程序。公司是否將執行專業判斷之過程予以文件化記載並妥善保存。
(2) 會計政策與估計變動之流程管理：公司是否訂定適當之會計政策與估計變更之流程，其內容是否包括變更前之分析、影響之評估、流程之控制、決定之層級等相關控制作業項目，以及證券商財務報告編製準則所規定之相關書件、流程與方式等。
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