桃園市龍潭區德龍國民小學會計室會計憑證調案單        中華民國112 年  月   日
	調案單位
	
	調案人

職稱及姓名
	
	單位主管
	           （簽章）

	調案原因
	

	調案方式
	【 】調閱（限於會計憑證管理處所，不得攜出）

	
	【 】影印（限於會計憑證管理處所，不得攜出）

	
	【 】領回（請檢附委託或補助機關契約影本或來函等）

	
	【 】抽換 (原始憑證領回並交付影本)

	
	【 】其他:(請敘明)

	
	歸還日期：　　　　　歸還人：（簽章）　　　　    會計憑證管理人：（簽章）

	調 案 明 細

	會計年度
	傳票日期
	傳票號碼
	內容摘要
	金額

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	會核單位    
	

	會計單位
	機關長官

或其授權代簽人

	
	


說明：
一、會計憑證調案之申請，以一案一單為原則。
二、「調案明細」列數不敷使用時，另填調案明細表，並由調案人於申請單與明細表間加蓋騎縫章。
三、會計憑證之調案:(一)申調之會計憑證所涉業務為主管業務時，其調案申請單須於該單位主管同意後，授權由主辦會計核准。(二)申調之會計憑證所涉業務為非主管業務時，經該單位主管核章，並送會承辦業務主管同意後，授權由主辦會計核准。上述送會承辦業務主管部分,如已簽請機關長官核准者,不在此限。 (三)他機關依法借調會計憑證時，應由該憑證所涉業務主管單位依來函簽辦，併同調案申請單送會主辦會計同意後,再陳報機關長官核准。   
四、會計憑證之調案,不得有下列行為：
（1） 添註、塗改、更換、抽取、圈點或污損會計憑證。

（2） 非經主辦會計人員之同意拆散已裝訂完成之會計憑證。

（3） 以其他方法破壞或變更會計憑證內容。

（4） 未經奉准攜出會計管理人員指定之處所。
