
符合 不符合 備註

報送期限 應於移交次日起算1個月內函報縣府；若否，逾期  日

錯誤次數 錯誤總計  處，應於通知期限內改正；若否，逾期  日

二 配合度
報送書表與本處

同仁配合情形

1.配合情形佳者，勾選「符合」

2.配合情形不佳者，勾選「不符合」，並於「備註」欄位說明

封面 移交清冊封面應加蓋機關印信，日期為「移交當日」

表件 應檢附之表件皆無缺漏且內容正確無訛

交代清冊目錄
交代清冊目錄之日期至交卸日止，即截止日應至「移交前一日」

(例:106年6月2日離職，自__至106年6月1日交卸日止。)

交代清冊證明書
交代清結證明書之日期至交卸前一日止，出具證明書之日期即為「移

交當日」

騎縫章 移交清冊每一頁均應加蓋「騎縫章」

預(決)算書 預(決)算書資料應按年度排列

出納保管零用金證

明書
證明書之日期同會計報告

印章戳記清冊 清冊加蓋「印章戳」

三 書表格式

四 移交清冊部分

檢核項目 檢核內容
檢核情形

一 書表報送

本處暨所屬主辦會計人員移交清冊檢核表本處暨所屬主辦會計人員移交清冊檢核表本處暨所屬主辦會計人員移交清冊檢核表本處暨所屬主辦會計人員移交清冊檢核表
檢核人員：

機關名稱:

主辦會計： 檢核日期：  月   日

編號 檢核標的
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符合 不符合 備註
檢核項目 檢核內容

檢核情形

本處暨所屬主辦會計人員移交清冊檢核表本處暨所屬主辦會計人員移交清冊檢核表本處暨所屬主辦會計人員移交清冊檢核表本處暨所屬主辦會計人員移交清冊檢核表
檢核人員：

機關名稱:

主辦會計： 檢核日期：  月   日

編號 檢核標的

資料排序 依類別逐年列示(類別-帳簿、報表、憑證等類)

數量超過一冊或一本應於備註欄說明

第一頁備註說明最後一次奉縣府核准銷毀文號、種類及銷毀期間

當年度帳表憑證應備註說明「截止年月日」

檔案室保管之會計

檔案
已移檔案室保管部分仍應檢附清冊，並由檔案室保管人核章

會計報告截止日
總會計部分應編至移交前一個月底，單位會計部分應編至「移交前一

日」

公庫存款餘額證明

書
公庫存款餘額證明書應附正本，日期應為「移交當日」

集中支付之基金專

戶

納入縣府集中支付之基金專戶，得檢附縣府財政處對帳通知單，並逐

頁由主辦出納、主辦會計及機關首長核章

保管品
保管品部分應檢附「保管品對帳清單」(影本由出納人員加蓋正本相

符章)

六 會計報告

五 帳表傳票憑證清冊
備註欄說明
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符合 不符合 備註

銷毀作業報送期限

會計檔案之銷毀作業以中央政府總決算公告日或縣總決算、鄉（鎮、

市）總決算補行公告日起算屆滿法定保存年限較遲者為基準，於屆滿

法定保存年限次日起算3個月內辦理。若否，逾期  日

受文者 函報會計檔案銷毀作業受文者為彰化縣政府

錯誤次數 錯誤總計  處，應於通知期限內改正。若否，逾期  日

二 配合度
報送書表與本處

同仁配合情形

1.配合情形佳者，勾選「符合」

2.配合情形不佳者，勾選「不符合」，並於「備註」欄位說明

封面
具備封面並於封面加蓋機關印信，內頁加蓋主辦會計人員、機關長官

職章及騎缝章

表件 應檢附之表件皆無缺漏且內容正確無訛

份數 份數:1式2份

資料排序 依類別逐年列示(類別-帳簿、報表、憑證等類)

資料起訖年度 帳簿、憑證、報表若有數個年度合訂乙冊，已於年度欄填明起訖年度

監毀人 銷毀清冊應請機關長官指派監毀人並於監毀人欄位核章

四
帳表傳票憑證銷毀

清冊

檢核項目 檢核內容
檢核情形

三 書表格式

一 書表報送

                年度本縣各機關學校會計檔案保管與銷毀檢核表年度本縣各機關學校會計檔案保管與銷毀檢核表年度本縣各機關學校會計檔案保管與銷毀檢核表年度本縣各機關學校會計檔案保管與銷毀檢核表
檢核人員：

機關名稱:

主辦會計： 檢核日期：  月   日

編號 檢核標的
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符合 不符合 備註
檢核項目 檢核內容

檢核情形

                年度本縣各機關學校會計檔案保管與銷毀檢核表年度本縣各機關學校會計檔案保管與銷毀檢核表年度本縣各機關學校會計檔案保管與銷毀檢核表年度本縣各機關學校會計檔案保管與銷毀檢核表
檢核人員：

機關名稱:

主辦會計： 檢核日期：  月   日

編號 檢核標的

損毀事由 敘明會計檔案遺失、損毀原因

善良管理人 敘明會計檔案保管人員是否已盡善良管理人應有之注意

公款 敘明公款是否遭受損害

損毀清冊
將所遺失之各種會計憑證、會計報告、帳簿及重要備查簿等會計檔案

列冊

證明文件 檢附相關文件或照片等

五
陳報會計檔案遺

失、損毀
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符合 不符合 備註

平時成績考核紀錄表

公務人員考績表

考績簽收清冊

錯誤總計   處，應於通知期限內改正。若否，逾期   日

二
報送書表與本處

同仁配合情形
配合度

1.配合情形佳者，勾選「符合」

2.配合情形不佳者，勾選「不符合」，並於「備註」欄位說明

平時成績考核紀錄表

公務人員考績表

表中「機關名稱」、「考核期間」、「單位」、「職稱」、「姓

名」、「官職等級」、「工作項目」及「語文能力」等欄位均詳實

填寫。若否，錯誤項目    處。

主辦會計人員對其屬員就考核項目已確實勾選考核等級。若否，錯

誤項目   處

書表格式

內容精確性四 平時成績考核紀錄表

使用最新版本表格

錯誤次數

三

一

檢核項目

於規定期限內如期送達。若否，逾期   日報送期限

主辦會計： 檢核日期：  月   日

編號 檢核標的 檢核內容
檢核情形

            年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表
檢核人員：

機關名稱:
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符合 不符合 備註
檢核項目

主辦會計： 檢核日期：  月   日

編號 檢核標的 檢核內容
檢核情形

            年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表
檢核人員：

機關名稱:

表中基本資料等欄位均詳實填寫。若否，錯誤項目：    處

表中「請假及曠職」欄位已由人事單位確認核章

主辦會計人員對其屬員就「評語」、「綜合評分」及「簽章」等欄

位均確實填寫並完成考評。若否，錯誤項目   處

考績簽收清冊
已於考績表簽收清冊上簽章並載明簽收日期。若否，□未簽章、□

未載明簽收日期

平時成績考核紀錄表附表
主辦會計人員應將「平時成績考核紀錄表附表」連同「平時成績考

核紀錄表」一併報送

主辦會計人員考評表(考

績表附表)

主辦會計人員應將「主辦會計人員考評表（考績表附表）」連同

「公務人員考績表」一併報送

六

表件名稱：

於規定期限內如期送達。若否，逾期     日

錯誤項目：

內容精確性四

五

公務人員考績表

附表

其他調查表件
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符合 不符合 備註
檢核項目

主辦會計： 檢核日期：  月   日

編號 檢核標的 檢核內容
檢核情形

            年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表年度本處暨所屬主計人員人事業務檢核表
檢核人員：

機關名稱:

配合代理其他機關學校主(會)計業務

　　若是，代理期間及代理之機關學校：

　　若否，理由：

配合兼任其他機關學校主(會)計業務

　　若是，兼任期間及兼任之機關學校：

　　若否，理由：

配合支援其他機關學校主(會)計業務

　　若是，支援期間及支援之機關學校：

　　若否，理由：

八
按原訂申請退休期程如期退休

若否，原訂退休日：       ，未能如期退休之理由：主（會）計人員退休

代理、兼任或支援其他機

關學校主(會)計業務
配合處務業務七
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符合 不符合 備註

主辦會計人員研習班

專任主(會)計人員研

習班

主辦會計人員研習班

專任主(會)計人員研

習班

主辦會計人員研習班

專任主(會)計人員研

習班

四 獎懲建議函報送 受文者 函報獎懲建議函受文者應為彰化縣政府

1.協助洽借研習會場及支援相關研習活動事宜

2.擔任本處開設研習班講師
三 配合處務業務

二 研習報名情形 研習當日現場報名(未於報名截止日前完成報名)

檢核項目 檢核標的 檢核內容
檢核情形

一 研習出勤狀況 上課是否遲到早退、上課秩序是否良好

            年度本處暨所屬主計人員訓練暨獎懲業務檢核表年度本處暨所屬主計人員訓練暨獎懲業務檢核表年度本處暨所屬主計人員訓練暨獎懲業務檢核表年度本處暨所屬主計人員訓練暨獎懲業務檢核表
檢核人員：

機關名稱:

主辦會計： 檢核日期：  月  日

編號

8


