

附錄（四）會計憑證之種類及格式

一、收入傳票

	製票日期：　　年　　月　　日
	○○農田水利會
	收款日期：　　年　　月　　日

	製票編號：　收　字第　　　號
	收　　入　　傳　　票
	收款編號：　收　字第　　　號

	會　計　科　目　及　編　號
	摘　　　　　　　　要
	金　　　額

	總帳

科目
	
	
	

	明細科目
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	沖　　付　　數
	實　　收　　數


	銀行及帳號
	
	

	
	
	
	
	


製票              覆核             收款人              主辦出納人員             主辦主計人員            
















說明：1.凡有關現金及存款之收入，均應編製本傳票。


  2.每張傳票以記載一個總帳科目會計事項為限，其屬於同一總帳科目事項而分列各項明細科目者，得記載同一傳票。

3.傳票編製日期及號數由製票人填列，收款日期及號數由出納人員填列。號數均應按其製票或收款先後次序填列，一年一易。

　4.收入現金之對方總帳科目填入會計科目欄，將其所屬各明細科目，填入同欄次各行，詳細事由記入摘要欄。
　5.收入金額之總數填入總帳科目一行金額欄外，其明細各科目之金額須列入各相當明細科目之同一行，其明細各科目之金額合計應符合總帳科目金額之數。

　6.收入款項為銀行存款者，應填明存入銀行名稱及其帳戶，若為現金收入者免填。

　7.該項收入如有部分轉帳之收入，採滿收滿支方法不用轉帳傳票。按滿收編製本傳票，將其金額數填入本傳票應收數欄，另同時按沖支數編製支出傳票，在本傳票上將沖支數填入沖付數欄，應收數減沖付數後所得餘數填入實收數欄。

　8.傳票製作經層次核章齊全後，送出納人員據實收數收款並登記「現金出納登記簿」，次日連同現金結存日報表送還主計人員。

　

二、支出傳票

	製票日期：　　年　　月　　日
	○○農田水利會
	支款日期：　　年　　月　　日

	製票編號：　支　字第　　　號
	支　　出　　傳　　票
	支款編號：　支　字第　　　號

	會　計　科　目　及　編　號
	摘　　　　　　　　要
	金　　　額

	總帳科目
	
	
	

	明細科目
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	沖　　收　　數


	實　　付　　數
	銀行及帳號
	支　票　號　碼
	受　款　人

	
	
	
	
	


製票              覆核                付款人                主辦出納人員              主辦主計人員         


說明：1.凡有關現金之支出根據原始憑證編製本傳票。


      2.其餘同收入傳票說明2-8項。

三、轉帳傳票

	製票日期：　　年　　月　　日
	○○農田水利會
	轉帳日期：　　年　　月　　日

	製票編號：　轉　字第　　　號
	轉　帳　○ ○　傳　票
	轉帳編號：　轉　字第　　　號

	會　計　科　目　及　編　號
	摘　　　　　　　　要
	金　　　額

	總帳科目
	
	
	

	明細科目
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


製票              覆核             經辦出納人員             主辦出納人員             主辦主計人員            



說明：1.凡與現金收支無關之會計事項分錄，均應編製本傳票。


  2.每張傳票以記載一個總帳科目會計事項為限，每一會計事項應製借貸兩方一式傳票，兩方金額應相等。

　3.本制度採滿收滿支，凡現金之沖轉皆用收支傳票，除年終結帳及年初開設新帳外，平時現金收支無關之純屬科目分錄轉帳事項不多，為簡化工作得設備查簿，將於發生轉帳時先登入備查簿，每月終了時一次編製本傳票。

　4.製票日期為實際編製傳票之日期，轉帳日期為會計事項發生之日期，均由製票人填列，號數應按其製票及轉帳先後次序填列，一年一易。

　5.收入傳票說明第(4)及(5)於本傳票亦準用之。

　6.傳票製作經層次核章齊全後，送由主計人員記帳。
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