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國立政治大學各單位零用金管理自主檢查表

單位名稱： 

檢查時間： 
	檢查項目
	檢查結果
	差異原因說明

	1、 零用金實際保管人及借支金額是否與零用金借支簽案內容一致，並由專人專責保管。
保管人                  金額              元
2、 作業檢查：
1. 是否設置符合規定格式之零用金備查簿。
2. 零用金支付後，是否將支出憑證予以管理，並加註付訖字樣及付訖日期，隨時登入零用金備查簿。
3. 零用金備查簿是否載明經手人，並確實依實際日期與格式逐筆登載收支及結計餘額於零用金備查簿。
4. 零用金備查簿記載中，支出項目屬「同仁預借零用金」或「逕行檢據報支」，以及收入項目屬「預借款餘額繳回」或「零用金撥還」之摘要內容是否明確區分。
◎請勾選有關「同仁預借零用金」之記載方式：

(無同仁預借零用金情事
(登入零用金備查簿
(未登入零用金備查簿而另設帳簿登帳

5. 同仁預借零用金時，借款與歸還是否有借款人親簽紀錄，並自借款日當日起算三日內檢附支出憑證辦理核銷。
6. 零用金每筆支付款項是否在規定限額內且未有超額墊支情形。

7. 零用金支付後，是否儘速辦理結報撥還作業。
8. 申請零用金撥還時，是否單獨填具零用金報銷清單，並無將其他非屬零用金支出之代墊款或零用金支出併案申請歸墊之情形。
3、 金額檢查：
1. 檢查(手存零用金現金+手存單據+待撥還零用金+同仁預借零用金未核銷數)之合計數是否與經管零用金總額相等：
項目

金額(元)

①手存零用金現金
(由保管人清點)

②手存發票(收據)金額

③待撥還零用金(單據)金額

④同仁預借零用金未核銷數

合計(A=①+②+③+④)

經管零用金總額(B)

A-B (如不等於0，應查明原因)

2. 檢查零用金備查簿餘額是否與手存零用金現金相符
(請勾選適用公式)：
(C.同仁預借零用金已登入零用金備查簿或無預借零用金情事⇒零用金備查簿餘額=手存零用金現金
(D.同仁預借零用金未登入零用金備查簿⇒零用金備查簿餘額-同仁預借零用金未核銷數=手存零用金現金

項目

金額(元)

①零用金備查簿餘額

②同仁預借零用金未核銷數

③手存零用金現金

請勾選適用公式：

(C.①-③(如不等於0，應查明原因)

(D.①-②-③(如不等於0，應查明原因)

4、 其他
	(符合
(未符合
(其他

(符合項次
(未符合項次
(其他
(符合
(未符合
(其他
(符合
(未符合
(其他

	


註:週轉金之管理準用本表。
零用金保管人員：  
檢查人員：
零用金保管單位主管：
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