國立中正大學主計室相關憑證保管調閱作業
I.作業要項表
	項目編號
	主3-8

	項目名稱
	國立中正大學主計室相關憑證保管調閱作業

	承辦人員
	三組專案工作人員 分機:18233

	相關單位
	本校主計室

	辦理時間
	每年1月至12月

	注意事項
	一、依據國立大學校務基金會計制度及一致規定及會計法規定辦理。

二、各種會計憑證，均應自總決決算公佈或施行日起，至少保存兩年，屆滿二年後，除有關債權債務者外，經上級機關與審計機關同意得予銷毀。

三、各種會計報告、帳簿、記帳憑證，自總決算公佈或施行日起，至少保存十年，屆滿各該年限者，報經上級機關與審計機關同意，始得予銷毀。

	相關法令
	國立大學校務基金會計制度及一致規定。

會計法。

	辦理方式
	一、依據國立大學校務基金會計制度及一致規定及會計法規定辦理。

二、各種會計憑證，均應自總決算公佈或施行日起，至少保存兩年，屆滿二年後，除有關債權債務者外，經上級機關與審計機關同意得予銷毀。

三、各種會計報告、帳簿、記帳憑證，自總決算公佈或施行日起，至少保存十年，屆滿各該年限者，報經上級機關與審計機關同意，始得予銷毀。

四、調閱會計憑證須填寫調閱單(如附件一)，以一案一單為原則；經業務主管簽章後送經主計室核可後，於會計憑證管理處所調閱之。

五、會計憑證之調閱，以與承辦單位業務有關者為限。

六、調閱人除事前簽奉核可外，不得於會計憑證管理處所擅自檢取、翻閱抄錄、攜出或影印案卷。

七、調閱之會計憑證如發現缺漏或塗改、增損、抽換、拆散等情事，調案單不予退還並簽報校長。
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Ⅱ-Ⅱ國立中正大學主計室相關憑證調閱作業流程
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出納組將已完成付款作業之各類傳票憑證送主計室整理按月裝訂





主計室校務基金系統產生月報明細帳年報半年報





主計室裝訂整理並造冊檔案保管
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