附件2：銷毁清冊格式範例
（機關全銜）會計憑證、會計簿籍及會計報告銷毁清冊 
                                                                     單位：冊                                                                                           
	序號
	        會計年度

名  稱
	86
	87
	88
	88下半年及89
	89
	90

	1
	總分類帳
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	2
	總分類帳科目日計表
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	3
	歲入預算明細分類帳
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	4
	歲出預算明細分類帳
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	5
	暫付款明細分類帳
	）
合

併

1

冊

（
	1
	1
	1
	1
	1

	6
	代收款明細分類帳
	
	1
	1
	1
	1
	1

	7
	會計月報
	12
	12
	12
	12
	12
	12

	
	:

:
	
	
	
	
	
	

	15
	會計憑證（含收入、支出、付憑及轉帳傳票）
	25
	25
	25
	25
	25
	25

	16
	財產統制帳
	自民國86年至88年共1冊
	1
	1
	1


	
	
	
	
	
	
	
	

	合          計
	250冊

	備          註
	○○年度至○○年度會計檔案經(機關名稱)○○年○○月○○日字第○○○○函同意銷毁在案



製表：                  主辦會計：                機關長官：

填表說明：   

1.請按年度順序編列。

2.帳簿、憑證、報表若有數個年度合訂乙冊，請於年度欄填明起訖年度，勿擇一個年度編列，致使年度欄之順序間斷。

3.銷毀清冊編製應加封面並於封面加蓋機關印信，內頁加蓋主辦會計人員、機關長官職章及騎缝章。

4.請於備註欄敘明前次會計檔案奉准銷毀起訖年度、日期及文號。
