        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
	

	採購及付款作業
	1、 一定金額以上之採購付款作業：

(1) 出納支付貨款開立票據之金額是否與傳票所載金額相符。
(2) 出納開立票據、支付貨款後，是否於相關憑證上蓋「付訖」章。

(3) 開立之票據是否由廠商親自領取或由出納寄發。

(4) 已開立之票據而廠商尚未領款時，是否指定專人負責保管。

(5) 會計部門編製之傳票，是否檢附請(訂)購單、驗收報告書、發票(收據)等附件。
(6) 會計編製之傳票是否經主管核准。

(7) 會計登帳金額是否與傳票金額相符。

(8) 驗收人員是否填寫驗收報告書。
(9) 採購、驗收、會計、出納作業是否由不同人員擔任。

(10) 各項採購合約是否依規存檔列管。
(11) 採購案是否依規定之採購方式、程序辦理。

(12) 請購是否填寫請(訂)購單並經權責主管簽准。
2、 一般款項之支付作業：

(1) 請款人員所填之支付證明單據是否經權責主管核准。

(2) 會計編製之傳票是否經主管簽章核准。

(3) 出納支付貨款後，是否於相關憑證上蓋「付訖」章。

(4) 以現金或取款條支付貨款時，其情形是否合於公司之規定。
3、 購買之貨品是否指定專人妥善控管。
4、 應付關係企業之票據、帳款是否單獨列示。

5、 有關交際費支出，公司是否訂定相關控管措施，並確實執行，且是否無透過支付介紹人或顧問費等方式退還客戶折讓金、使用目的或支付對象不明及對關係人有利益輸送或不當給付之情事。
	
	
	
	

	備  註：


稽核人員 　　　　 日 期 　　　　
作業週期：每月至少查核乙次
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