第八章   出納會計事務查核/現金結存日報表/銀行存款差額解釋表
作業流程

一、出納會計事務查核作業
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                             否


2、 現金結存日報表處理作業流程：
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3、 銀行差額解釋表處理作業流程：
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年度開始，會計室擬訂當年度出納會計事務查核計畫，簽會相關業務單位（總務處出納組、事務組、圖書館、進修部、進修學院等），陳請校長核定，做為年度間實施依據。





每年二次，依據簽准之查核計畫，不定期進行實地查核。





是否發現不良情事或需積極處理改善事項項





請業務單位補救改正，並列入年度查核報告中





是





送會計室列入會計月報附件。








會計室將查核情形及結果編製「出納會計事務查核情形調查表」連同相關資料書表，簽會相關單位，陳請校長核定。





會計室開立收入傳票，送回出納組確認（預計1-2工作天完成）。





出納組每日下午依據當日實際現金收入（含金融機關收款通知單）及支出（交付金融機關代匯金額）編製「現金結存日報表」送會計室核對，並通知會計室開立收入傳票。





出納組整理上述收入及支出傳票後併同「退還起訖傳票號碼明細表」退還會計室核對現金結存日報表（預計1-2工作天完成）。





會計室根據出納退還之傳票明細，審核現金結存日報表，並查明日報表與傳票金額差異原因後（預計1-2工作天完成），將日報表送校長核定。





會計室每月初收到金融機構郵寄之銀行存款對帳單，彙整簽陳校長核閱後送出納組編銀行存款差額解釋表。





出納組核對銀行存款對帳單與會計帳上金額之差異，編製銀行存款差額解釋表





          會計室核章





校長核定
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