
	會屬機構保管榮民（眷）重要財物「稽核」、「保管」、「會計」、「出納」權責表

	區分
	類別
	編組與權責

	一
	 服務機構
	稽核
	兼辦政風人員及處綜合。
	負責監督、稽查之任務。

	
	
	保管
	總幹事、輔導組組長（甲種服務機構）、責任區輔導員。
	負責證件存簿保管、申請及發還（提領）簽核作業。

	
	
	會計
	會計人員。
	負責帳籍作業。

	
	
	出納
	出納人員。
	負責收付、印章存管。

	二
	  安養機構
	稽核
	政風人員、秘書室主管。
	負責監督、稽查之任務。

	
	
	保管
	輔導室（社工組）主任（組長）、輔導員（堂長）。
	負責證件存簿保管、申請及發還（提領）簽核作業。

	
	
	會計
	會計人員。
	負責帳籍作業。

	
	
	出納
	出納人員。
	負責收付、印章存管。

	三
	 醫療機構
	稽核
	政風人員、秘書室主管。
	負責監督、稽查之任務。

	
	
	保管
	社工室主任、輔導組長（總院）、病區輔導員。
	負責證件存簿保管、申請及發還（提領）簽核作業。

	
	
	會計
	會計人員。
	負責帳籍作業。

	
	
	出納
	出納人員。
	負責收付、印章存管。

	備註：一、上述稽核、保管、會計及出納四項應由不同職司人員分別擔任。

      二、保管人員設立登記簿，出納人員設立備查簿，以備查驗。


	（機關全銜）保管（發還）榮民（眷）重要財物申請表

	
	保管編號：
申請日期：

	

	姓     名
	
	聯絡電話：

	身分證號碼
	
	戶籍地址：

	申 請 事 由：

申請人簽章：



	（機關全銜）保管榮民（眷）重要財物收據
	保管編號：
保管日期：

	榮民（眷）姓名
	
	聯絡電話：

	身分證號碼
	
	戶籍地址：

	編號
	品         名
	單 位
	數 量
	金               額
	備  考

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


承辦人：                保管人員：            稽核人員：              主管：
附 記：
1. 本表一式三聯，由承辦單位填製，第一聯交申請人自存，第二聯承辦單位自存，第三聯會計單位留存。
2. 承辦人簽核後，第二聯併案妥為保管，出納憑第三聯存管交會計記帳列管。
3. 各機構接受榮民、榮眷保管重要財物時，請填註戶籍地址及聯絡電話，申請發還後，承辦、保管單位均請於備考欄註記發還日期。
（機關全銜）保管榮民（眷）重要財物登記卡

保管日期：                          

終止日期：                          
	榮民（眷）姓名：
	身分證字號：
	保管編號：


一、現金收支明細

	收付日期
	摘要
	存入金融
	提領金額
	結存
	備考

	
	
	
	
	
	另詳保管現金收支明細

	
	
	
	
	
	表

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


二、保管品明細

	收付日期
	摘要
	單位
	數（重）量
	面值金額
	備考

	
	存摺
	本
	1
	
	存摺餘額詳保管榮民

	
	
	
	
	
	（眷）存摺款項提存異

	
	
	
	
	
	動表之結存數

	
	
	
	
	
	

	
	定存單
	
	
	
	到期日

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


三、存摺明細

	收付日期
	摘要
	存入金額
	提領金額
	結存
	備考

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


承辦人：                                主管：

註：一、保管榮民（眷）重要財物，登記工作，應隨收隨登，隨發隨登。

    二、本卡為分戶卡性質，一人一卡，由承辦人編製，隨時掌握住榮民（眷）重要財物之現況。
	（機關全銜）保管榮民（眷）重要財物登錄簿             第    頁

	保管日期
	保管
編號
	榮民（眷）

姓名
	保管財物品內容
	保管內容變更紀錄
	終止保
管日期
(簽章)
	備考

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	（機關全銜）保管（    ）現金收支明細表  日期：年  月  日

	年
	摘      要
	收      入
	支       出
	餘        額

	月
	日
	
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	萬
	千
	百
	十
	元
	角

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


註：本表乃保管榮民臨支金支用明細，為月報性質，由保管人編制，做為與會計核對總數之用。



	（ 機關全銜）保管榮民（眷）存摺款項提存異動表

資料日期：年月日

	保管編號
	榮民（眷）姓名
	收  入
	支  出
	結  存
	備  註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	（機關全銜）保管榮民（眷）重要財物稽核查核紀錄
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日期：   年   月   日編號：   

	保管
編號
	榮民（眷）

姓　名
	財物內容
	稽　　　核　　　情　　　形
	稽查人員簽章
	備    考

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




	（機關全銜）保管榮民（眷）重要財物保管申請人清點紀錄
日期：   年   月   日   榮民（眷）姓名：             託管編號：        

	保管財物內容
	清點結果
	備     考

	
	
	
	


申請人簽章：
	保管人員：
	稽核人員：
	主管：


附表二





承辦單位：　　　　　　　　　　　　　主管：





附表三





附表四





附表五





附表六





保管人員：                     主管：





附表七





附表八





稽核人員：            保管人員：            主管：





附表九





附表一








