
訊息主旨 局端公告類：移交清冊備查公告 

【移交清冊備查公告】 

各位主任您好： 

1.依據會計法第 117條略以：「主辦會計人員，應自後任接替之日起五日內交代清楚，非取得交代證明書後，不得擅離任。」

請各校主任確實依「新北市政府各機關學校主辦會計人員移交清冊備查標準作業程序」、「學校移交清冊範例」、「簽稿

併陳-簽」(如附檔)辦理。 

2.移交清冊常見錯誤態樣:請參閱錯誤態樣.XLS 

  新北市政府各機關學校主辦會計人員移交清冊 SOP.pdf  學校移交清冊範例 (3).pdf  錯誤態樣.xls  簽稿併陳-簽.pdf  下載全部檔案 

訊息期間：2016.03.01-2016.04.01   公告單位：教育局(劉奕恆) 

 

http://ao.ntpc.edu.tw/pro/Ctrl/News/OpenFileX.ashx?id=BXCDDQ34
http://ao.ntpc.edu.tw/pro/Ctrl/News/OpenFileX.ashx?id=BXCDDQ36
http://ao.ntpc.edu.tw/pro/Ctrl/News/OpenFileX.ashx?id=BXCDDR3B
http://ao.ntpc.edu.tw/pro/Ctrl/News/OpenFileX.ashx?id=BXCDDQ38
http://ao.ntpc.edu.tw/pro/Ctrl/News/OpenFileX.ashx?id=3XQFRGRKQCRFT444GFBXQDD3384TR4T6466FBQQQRB3BQCR68RF66G33QBRQ3DQDRTT448G6
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新北市政府各機關學校主辦會計人員交代清冊標準作業流程說
明 

作業 

階段 
作業流程 步驟說明 

作業期限/ 

權責機關 

執 

行 

階 

段 

1.製作主辦會計人

員交代清冊 

壹、製作主辦會計人員交代清冊 1式

4份(2份分送卸任及新任主辦會

計，1份函送上級主計機構，另 1

份留存本機關)，除需檢附移交前

1 日止之會計月報(含公庫存款

餘額證明書)外，尚需檢附下列表

件： 

一、（機關全銜）主辦會計人員

交代清冊封面(表一) 。 

二、（機關全銜）主辦會計人員

交代清冊目錄(表二) 。 

三、（機關全銜）會計機構印信

章戳清冊(表三) 。 

四、（機關全銜）會計報告、會

計簿籍、會計憑證清冊(表

四) 。 

五、（機關全銜）會計機構會

計資料清冊 (表五) 。 

六、（機關全銜）會計機構統計

資料清冊(表六)。 

七、（機關全銜）會計機構未辦

或 未 了 案 件 清 冊 ( 表

七)。 

八、（機關全銜）會計機構交代

清結證明書(表八) 。 

 

後任接替日起

7天內/各機關 
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作業 

階段 
作業流程 步驟說明 

作業期限/ 

權責機關 

 

 

貳、卸任、新任主辦會計於交代清冊

及相關資料核章後，送請監交人核

章。 

 

 

2.函報上級主計機

構 

各機關學校檢附交代清冊函報上級

主計機構。 

後任接替日起

30天內/各機

關 

核 

准 

階 

段 

3.1 是否符合會計

法等相關規定 

上級主計機構審核交代清冊是否符

合會計法等相關規定。  

文到 2天內/

上級主計機

構。 

3.2函請補正 審核交代清冊後內容若不符合規

定，函請補正後再行函報上級主計機

構。 

4.准予備查 審核交代清冊若符合規定，准予備

查。 

文到 2天內/

上級主計機

構。 

 















序 號 錯誤行為態樣 疏失性質/依據法令

一、程序

(一) 未於後任接替日起7月內辦理交接。 會計法第117條。

(一) 未於後任接替日起30月內函報教育局。

(二) 以線上公文函報教育局。

三、交代清冊目錄

二、函

主辦會計人員移交清冊錯誤態樣

三、交代清冊目錄

(一) 新任、卸任主任或會計員、雙監交人未核章完整。 會計法第114條為雙監交人。

(二) 1.○○○年○○月○○日(交卸前1日)，○○○年○○

月○○日誤寫為交接日。2.○○○年○○月○○日交卸

前1日，○○○年○○月○○日誤寫為交接前一日。
會計法第116條。

四、會計報告、會計簿籍、會計憑證清冊

(一) 創校日期未敘明。

(二) 已辦理銷毁會計帳簿、報表及憑證，未敘明依據年月日

核准文號(若年代久遠已不可考亦應敘明)。
(三) 交接月份會計帳簿、報表及憑證未交待。

(一) 會計月報封面未檢章。

(二) 未依「會計月報檢核表」檢核。

(三) 修改處未核章。

(四) 未檢附各專戶「銀行存款餘額證明」正本。

(五) 平衡表附註如有保證品(應付保證品)未檢附「銀行保證

品證明」正本，如為定存單應於銀行保管品月報表標示

票據且列示票據金額或檢附相關佐證資料。

(六) 未檢附截止日為「監交日前一日止」之差額解釋表、

「財產增減結存表」、「財產增減月報表」。

(七) 「財產增減結存表」及「財產增減月報表」未檢附正本

或未蓋「與正本相符」與職名章。

(八) 差額解釋表、「財產增減結存表」、「財產增減月報

表」未核章。

六、未辦或未了案件清冊

(一) 除無則免附外，未將未辦或未了案件予以交待。

(一) 1.○○○年○○月○○日(交卸前1日)，○○○年○○

月○○日誤寫為交接日。2.○○○年○○月○○日交卸

前1日，○○○年○○月○○日誤寫為交接前一日。
會計法第116條。

(二) 新任主任或會計員未簽章。

五、會計月報

七、交代清結證明書






