 經營診斷檢查表 

第一頁

	項　　　　　　　　　　　　目
	實　　施
	對　　　　策

	
	○
	╳
	

	帳　　　單　　　收　　　據
	1.是否妥善保管公場印章、印鑑？

2.是否將印章、印鑑僅委託給付款經辦人？

3.是否將收據打上流水號碼加以管理？

4.收據是否確實保管查對？

5.是否所有的付款都開具收據？

6.是否將帳單打上流水號碼加以管理？

7.帳單的保管是否確實？
	
	
	

	資　　　　　　　　　　產
	1.是否定期實施存貨資產和總帳的核對？

2.對固定資產和存貨資產是否有損害保險？

3.雜物、用具、固定資產的維修是否有遺漏之處？

4.有價證券和總帳的核對，是否定期實施？

5.是否能正確地評估有價證券的價格？

6.有價證券紅利的收納是否有誤？
	
	
	

	現　　　　　　　　　　　　　　　　金
	1.薪水支付額是否和個人總計額一致？

2.是否每月都核對暫付款金額？

3.租金的管理是否核對無誤？

4.支票是否都有劃線處理？

5.支票簿的管理是否有疏忽之處？

6.票據的管理是否有問題？

7.寫錯的支票、票據的管理妥當嗎？

8.支票、票據是否每次都蓋印後開發的嗎？

9.能否確實核對郵件的收受情形？有無事故發生？

10.是否有不按傳票金額給付的情形？
	
	
	


第二頁

	項　　　　　　　　　　　　目
	實　　施
	對　　　　策

	
	○
	╳
	

	現　　　　　　金
	11.小額現金的出納核對是否每月執行？

12.有支付小額現金以外的現金嗎？

13.向銀行存取款是否全權委任承辦人辦理？

14.銀行存款餘額是否每天核對？

15.是否有在決定日期以外時期付款的情形？

16.是否有將入帳的款額周轉到付款的情形？
	
	
	

	不　　　　當　　　　行　　　　為
	1.是否有浮報加班費的情形？

2.是否有浮報加班時間的情形？

3.是否與批發商保持緊密聯繫？

4.是否有浮報交際費帳單的情形？

5.是否有攜出雜物、用具、消耗品的情形？

6.是否有與主事者串謀抬高工程單價的情形？

7.是否有私下交易剩餘建材的情形？

8.是否有假出差的情形？

9.是否有在檢查時收受賄賂的情形？

10.是否有侵吞部分售款的情形？

11.有無不法攜出樣品的情形？
	
	
	

	銷　　　　　　　　　　　貨
	1.是否有列入已售完的物品？

2.是否有提前售出的情形？

3.是否有強迫銷售的情形？

4.是否有虧本賤賣的情形？

5.減價銷貨能否正確地實行？

6.劣品的銷售價格是否得宜？

7.是否能遵行公司的決定價格？
	
	
	


第三頁

	項　　　　　　　　　　　　目
	實　　施
	對　　　　策

	
	○
	╳
	

	採　　　　　　　　　　　　　　　　　購
	1.採購有按正常手續來辦理嗎？

2.有沒有買空的情形發生？

3.採購的費用能正確的處理嗎？

4.決定採購的條件明確嗎？如何去確認的？

5.預購價和進貨價能實行核對嗎？

6.是否有一次大量進貨的情形發生？

7.直接委託承辦人採購有弊病嗎？

8.能正確的處理削價買進的情形嗎？

9.有圖謀回扣的情形嗎？

10.採購量的適切是否對公司有利？

11.由於付款條件的更改，能造成有利的條件嗎？
	
	
	

	帳　　　　款　　　　回　　　　收
	1.對客戶的信用調查能定期實施嗎？

2.對回收遲延的客戶能適時處置嗎？

3.是否有回收率每況愈下的客戶？

4.是否有遲緩簽發支票的客戶？

5.是否有現金回收率低落的客戶？

6.是否能控制惡性欠帳的情形？

7.每月都能確認賒款的餘款額嗎？

8.對拾去零頭的減價之風能予扼止嗎？

9.發生呆帳時能有效予以證實、處理嗎？

10.是否有輾轉進帳的情形？
	
	
	

	銷　　　貨
	1.商品檢驗的流程是否有問題存在？

2.裝貨時都一定到場監督嗎？

3.凡是出貨都有按指示來執行嗎？
	
	
	


第四頁

	項　　　　　　　　　　　　目
	實　　施
	對　　　　策

	
	○
	╳
	

	商　　　　　　　　　　品
	4.出貨單都有打上連號來管制嗎？

5.每月都執行實地盤點嗎？

6.實地盤點有按正常手續來執行嗎？

7.退貨的受理、堪定、再出貨的流程暢通嗎？

8.處理貨品時，有私自減價的不正行為發生嗎？

9.是否有浮報庫存商品的情形？

10.實地盤點時能發現短缺的商品嗎？
	
	
	

	帳　　　　款　　　　回　　　　收
	1.規則、規律能確實被遵守嗎？

2.員工進出管制能有效執行嗎？

3.有常召開毫無作用的會議嗎？

4.有製作必要的文書和統計資料嗎？

5.有製作不必要的文書和統計資料嗎？

6.能順利地傳達和連繫嗎？

7.能定期地實施整理嗎？

8.能遵守比較後再買進的原則嗎？

9.有購買過多的消耗品的情形嗎？

10.有加入不必要的外面團體嗎？

11.有不必要的閱讀刊物嗎？

12.閱讀刊物能傳閱相關人員運用嗎？

13.文書的保管有按規定執行嗎？

14.公、私事電話有混雜使用的情形嗎？

15.有缺乏效果的廣告存在嗎？
	
	
	

	
	
	
	
	


