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一、請購作業之稽核：AP-10100 
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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 

AP-10100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請購作業之稽核 

 

 

 

 

目的： 

確定上述作業是否符

合規定辦理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

不 

定 

期 

： 

每 

季 

至 

少 

查 

核 

乙 

次 

 

 

 

 

 

 

一定金額(依公司內部控制制度規定)以上之採購付款稽核作業: 

一、 各項資產及勞務之請購是否均填寫請(訂)購單。 

二、 請購作業是否依職務授權制度訂定核決權限，按其金額大小及性質

取得適當核准。 

三、 請(訂)購單是否連續編號管理，以確認資料處理之完整性，並作為

訂購之依據。 

 

 

法令規章： 

1. 公司自訂之採購及付款相

關規定 

 

使用表單： 

1. 請(訂)購單 
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二、採購作業之稽核：AP-10200 
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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 

AP-10200 採購作業之稽核 

 

 

 

 

目的： 

確定上述作業是否符

合規定辦理 

 

 

不 

定 

期 

： 

每 

季 

至 

少 

查 

核 

乙 

次 

 

 

一定金額(依公司內部控制制度規定)以上之採購付款稽核作業: 

一、 採購案件是否依職務授權制度，按採購金額大小訂定核決權限主

管，審核採購作業。 

二、 採購、驗收、會計、出納單位，其人員及作業是否各自獨立。 

三、 採購作業之詢、比、議價程序是否做成記錄，如採招標方式辦理，

是否有稽核人員在場。 

四、 採購作業是否確實依照公司規定程序辦理，採行適當之採購方式。 

五、 各合約及請(訂)購單/採購單是否連續編號，並經權責主管簽核。 

六、 合約用印是否確實依據印鑑使用管理辦法之規定。 

七、 各項採購合約是否列檔管理。 

八、 重要合約之內容，是否由法律專家覆核以確保公司權利。 

 

 

 

 

 

 

 

法令規章： 

1. 公司自訂之採購及付款相

關規定 

2. 印鑑使用管理辦法 

 

使用表單： 

1. 請(訂)購單/採購單 

2. 供應商檔案 

3. 採購合約 
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三、驗收作業之稽核：AP-10300 
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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 

AP-10300 驗收作業之稽核 

 

 

 

 

目的： 

確定上述作業是否符

合規定辦理 

 

 

不 

定 

期 

： 

每 

季 

至 

少 

查 

核 

乙 

次 

 

 

 

 

 

 

一定金額(依公司內部控制制度規定)以上之採購付款稽核作業: 

一、 供應商送來之財產是否符合要求之品質及數量。 

二、 採購單位送交驗收單位之請(訂)購單/採購單，驗收單位是否確實按

照來貨數量及品項驗收。 

三、 採購驗收通過之貨品是否予以控管。 

四、 驗收報告單是否連續編號，其數量或金額是否經權責主管核准。 

 

法令規章： 

1. 公司自訂之採購及付款

相關規定 

2. 財產管理辦法 

 

使用表單： 

1. 請(訂)購單/採購單 

2. 驗收報告單 

3. 財產登記帳(目錄) 
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四、應付帳款管理作業之稽核：AP-10400 
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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 

AP-10400 應付帳款管理作業之

稽核 

 

 

 

 

目的： 

確定上述作業是否符

合規定辦理 

 

 

不 

定 

期 

： 

每 

季 

至 

少 

查 

核 

乙 

次 

 

 

 

 

 

 

一、 請(訂)購單/採購單、驗收報告單、傳票及開立支票，是否有連續編

號及是否經權責主管審核。 

二、 會計人員編製傳票時，是否檢查經核准之請(訂)購單/採購單、驗收

報告單及發票、收據等附件皆完備。 

三、 採購、驗收、會計、出納單位，其人員及作業是否各自獨立。 

四、 會計單位是否定期覆核應付帳款明細帳之沖銷，如有久欠未付或性

質不明者，是否查明原因。 

五、 會計單位是否依據經核准之退貨或折讓等文件辦理相關帳務處理。 

六、 金額重大之應付關係人之票據、帳款，是否依公司之會計制度規定，

單獨列示。 

 

法令規章： 

1. 公司之會計制度 

2. 公司自訂之採購及付款相

關規定 

 

使用表單： 

1. 請(訂)購單/採購單 

2. 驗收報告單 

3. 發票或收據 

4. 供應商檔案 

5. 應付帳款明細帳 

6. 傳票 
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五、付款作業之稽核：AP-10500 
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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 

AP-10500 付款作業之稽核 

 

 

 

 

目的： 

確定上述作業是否符

合規定辦理 

 

 

不 

定 

期 

： 

每 

季 

至 

少 

查 

核 

乙 

次 

 

 

 

 

 

 

一、 出納支付貨款前是否先檢查憑證是否完備、金額是否合於權限後，

簽發支票並於憑證上蓋「付訖」章。 

二、 貨款經開立票據支付時，會計人員是否確實入帳，該款項不得由採

購、驗收人員代領。 

三、 一般款項之支付是否有支付證明單等相關憑證，並經適當核准。 

四、 已開立尚未交付之支票，是否指定專人妥為保管。 

五、 支票之領用、開立及保管等是否依據票據領用管理辦法辦理。 

六、 是否定期編製銀行存款調節表並經權責主管覆核。 

法令規章： 

1. 公司自訂之採購及付款相

關規定 

2. 票據領用管理辦法 

 

使用表單： 

1. 請(訂)購單 

2. 驗收報告單 

3. 發票或收據 

4. 供應商檔案 

5. 請款單 

6. 支票登記簿 

7. 支付證明單據 

8. 傳票 
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六、零用金管理作業之稽核：AP-10600 
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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 

AP-10600 零用金管理作業之稽

核 

 

 

 

 

目的： 

確定上述作業是否符

合規定辦理 

 

 

不 

定 

期 

： 

每 

月 

至 

少 

查 

核 

乙 

次 

一、 是否注意支出性質或金額不可超過零用金規定之範圍。 

二、 各項費用之報支是否依核決權限規定核准。 

三、 各項單據是否經逐筆審核後加蓋「付訖」章，以防重複報銷。 

四、 是否不定期檢查零用金之餘額是否正確。 

五、 零用金保管與會計工作是否由不同人員擔任。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

法令規章： 

1. 公司自訂之零用金管理辦

法 

 

 

使用表單： 

1. 零用金彙總表 

2. 支付證明單 

3. 傳票 

 

 

 


