啟英學校財團法人桃園市啟英高級中等學校   會計憑證調閱作業規定

1、 調閱會計憑證須填寫調閱單(如附件一)，以一案一單為原則；經業務主管簽章後送經會計室核可後，於會計憑證管理處所調閱之。

2、 會計憑證之調閱，以與承辦單位業務有關者為限。

3、 調閱人除事前簽奉核可外，不得於會計憑證管理處所擅自檢取、翻閱抄錄、攜出或影印案卷。

4、 調閱之會計憑證如發現缺漏或塗改、增損、抽換、拆散等情事，調案單不予退還並簽報校長。
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