
會計憑證管理作業流程圖 
 
 
 
 
 

出納組將完成公款收付款 

程序之憑證送主計室 
 
 
 
 

主計室查對憑證是否齊全無缺 
 
 
 
 
 

主計室查對出納組是否將收付日期、支票 

號碼、付款憑證註記於傳票並查對傳票 

核章處是否核章齊全 
 

 
 
 
 
 

校務基金類將記帳憑證按日期及傳票 

號碼順序整理，依傳票別與編號順序裝 

訂，註明傳票起迄號與年月冊數等資訊 

 補助或委辦類計畫另行抽出，傳票上加註憑證抽取 

另行裝訂字樣，按計畫分別整理並裝訂，以便查 

核。若抽送原補助單位需整份文件影印備存 

   
 
 
 

主計室依會計法規定年限，將記帳憑證按 

照編號，依序整理裝訂，連同後附原始憑 

證一併裝訂成冊收藏、保管，以備審計部 

及有關單位就地審查 
 
 
 
 

主計室依會計法規定年限，將會計報告(月報、半年 

結算、決算)、會計簿籍，分年編號收藏、保管。 

決算辦理完成且整理完竣依規定移交文書組保管 
 
 
 
 
 

結 束 
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