高雄市楠梓區莒光國民小學出納管理要點
一、依據95年10月行政院研考會出版出納管理手冊及為加強出納收支管理特訂定本要點。

二、收支工作處理方法：

(一)收款：
(1) 根據收入傳票或收款通知單收款。

(2) 收入現金、票據、及有價證券等數額須當面點清。

(3) 收入之現金、票據，依照規定應送公庫者，須填具繳款書解庫。

(4) 收款後，依照規定開立收據，並貼足印花。

(二)付款：
(1) 根據支付憑證辦理付款手續。

(2) 領款人應出具收據或發票，作為傳票附件。

(3) 付款後，即在傳票上蓋付訖日期戮及付款員簽章後再登記。

(4) 匯出款項，應將匯款收據附入傳票。

(三)開發支票：

(1) 每一傳票以開發一張支票為原則，如下列情形者可合併開發，

 Ａ、全體或一部份員工之薪津附有詳細表者。

 Ｂ、單屬一單位者。

 Ｃ、同屬一人支付傳票在以上者。

(2) 開發支票應注意戶名、抬頭、金額、日期與存根記載是否相符。

(3) 支票號碼、戶名、銀行名稱，均應詳註於支付傳票。

(4) 支票於核對後，送會計室及校長加蓋支票章。

(5) 開發支票，應隨時注意結存額。

三、保管應注意左列事項：
    (一)保管各項現金、票據、及有價證券等之收付，應詳細分類登記。

    (二)盤點庫存金額，並造送報表。

四、出納人員責任如下：
(一)收入現金、票據等，如有短、錯誤，應負賠償之責。

(二)收入現金票據等，應按照規定解繳銀行或公庫。
(三)支付金額數字是否正確，應負全責。
(四)領款人應具手續是否完備，應負全責。
(五)支付及結存款是否正確，應負全責。
(六)印鑑是否相符，應負全責。
(七)庫存現金應與帳面結餘相符，如有短少，應負賠償之責。 
五、部定期實施內部查核工作。
六、本要點經校長核准後施行，修正時亦同。
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