	編號:

	盤點日期:


弘光科技大學   
現金及有價證券盤點記錄表 
	項次
	盤點項目
	盤點結果

	1.1
	取得「庫存現金、有證券盤點明細表」，

a. 盤點零用金，確認個數、金額是否與明細相符？
	( 是  

( 否

	1.2
	b. 確認手存應付票據之支票號碼、金額是否相符？
	( 是  

( 否

	1.3
	c. 手存應付票據有無廠商久未領取之情事發生？（具體說明其原由）
	( 是  

( 否

	1.4
	d. 定期存款明細內容是否與定期存款存單相符？ 
	( 是  

( 否

	1.5
	e. 定期存款存單有無質權抵押之情事發生？（必要時，得發函詢證）
	( 是  

( 否

	2.1
	取得「零用金登記表」，

a. 確認表單是否詳實填寫？摘要、金額是否與單據相符？
	( 是  

( 否

	2.2
	b. 是否在已支付之單據上，加蓋「付訖」戳章以避免重複付款？
	( 是  

( 否

	2.3
	c.未核銷金額是否與「庫存現金、有證券盤點明細表」相符？與手存零用金合計數，是否與定額零用金相符？
	( 是  

( 否

	盤點結果說明：

	

	保管人：
	稽核人員：
	秘書長：
	校長：

	      年月日
	      年月日
	      年月日
	      年月日




