附件1

冠恆联合會計師事務所查核本校會計帳務運作應準備資料

	項目
	負責單位
	備註

	一、法人登記證書
	董事會
	

	二、董事會董事名冊、監察人名冊、董事會會議紀錄（105.08.01-106.07.31）及發文函。
	董事會
	

	三、蓋用印信申請作業要點、用印申請單。
	秘書室文書議事組
	

	四、投資基金查核

1.投資基金收益(損失)統計表(105 學年買賣之股票及基金)。(電子檔)

2.股利憑單

3.105.08.01 以後之現金股利及股票股利明細
	秘書室投資決策委員會
	

	五、學生人數統計表（105.10.15及106.03.15分學院、系(所)、班，分含休學、不含休學。）
	教務處註冊組
	

	六、學生選課

1.105學年第1、2 學期進修部學生修課鐘點數統計表[依系所別]

2.105學年第1、2 學期研修生修課鐘點數統計表[資訊需含學院別、系所別、日間或夜間別、四年或碩士制]

3.105學年日間部延修生修課超過9學分學生人數統計表[依系所別]

4.105學年進修部碩士在職專班延修生修課超過3學分人數統計表
	教務處課務組及進修教學組
	

	七、住宿費查核

1.105學年度宿舍房型費用收費標準，學期末住宿人數統計表(含優惠住宿人數)。

2.續住方案及優惠人數簽陳。
	學務處住宿服務組
	分上、下學期

	八、105學年度第1、2學期導師名冊(依班級及人事代號區分)，導師費核發簽陳。
	學務處學發中心
	

	九、校本部及幼兒園財產清冊
1.財產目錄-電子檔

2.財產目錄-每一個財產科目最後一頁紙本核章
3.財產增加明細表
4.土地及建物謄本(最新)
	總務處保管組
	含紙本及電子檔

	十、工程或採購合約
	
	存放於傳票後，查核時若有需要再請相關單位說明

	十一、現金及銀行存款
1. 零用金支付明細表

2. 銀行對帳單與帳面結存差異表

3. 定期存款明細表(電子檔)
4. 外幣帳戶明細表(電子檔)
5. 短期票券/公債明細表(電子檔)

6. 質權設定通知書(保證金)及定存單

7. 各銀行存款、存入保證金、股票及投資函證
8. 存摺/對帳單
9. 106.08.01-16支存往來資料（期後事項）
10. 營業稅401申報書及統一發票存根聯

11. 銀行存款調節表及未兌現支票明細
	總務處出納組
	

	十二、人事相關費用查核
1. 105學年度第1、2學期繳納退撫儲金統計表

2. 聘僱人員離職儲金專戶公提戶及自提戶明細（含存單總額）
3. 公務人員俸額標準表

4. 朝陽科技大學技工工友工餉核支標準表

5. 朝陽科技大學主管職務加給支給標準表

6. 學術研究費支給標準表

7. 專業加給支給標準表
	人事室
	

	十三、圖書清冊
	圖書館
	

	十四、學雜費查核

1.學雜費收費標準及休退學退費作業要點
2.學雜費收入彙總表
	會計室
	

	十五、總帳、日記帳、明細帳等各類帳簿傳票及各項原始憑證、平衡表、收支餘絀決算表、試算表、各實帳戶立沖帳明細表、利息收入調節表
	會計室
	

	十六、所得扣繳查核
1.薪資所得扣繳調節表

2.各類所得調節表

3.綜合所得稅各類所得網路申報回執聯

4.各扣繳憑單
	會計室
	

	十七、附設幼兒園平衡表、收支餘絀表及試算表、學費及保育月費收入明細(總分類帳)、日記帳
	會計室
	

	十八、零用金保管證明書
	各單位零用金保管人
	接受會計師現金盤點者已另行通知於106年8月3日查核

	十九、其他（視查帳進度及需要另行提出）
	全校各單位
	


說明：

1. 會計師駐校查核時間：自106年8月21日起至106年8月31日止。
2. 查核範圍：自105年8月1日至106年7月31日止。(及期後事項至106年8月16日止)
PAGE  
1

