
第 1 頁，共 32 頁 

會 計 月 報 注 意 事 項 

一、會計月報請於每月 8日前送至縣府主計處基金科；當月份月報已關帳，

若發現錯誤，請於次月做「轉帳傳票」轉正。 

二、「封面」、「基金來源及基金用途預算數與實際數差異或落後原因及改進意

見表」、「縣庫存款差額解釋表」請至連結網址下載 

 (https://email.chcg.gov.tw/dr/mk2qarn764xub1ljj24de3qmg9sd7c)。 

三、會計月報封面、專戶存款(公庫存款)差額解釋表，請核章。 

四、會計月報免送審計室、免備文，裝訂於左邊。 

五、「公庫(專戶)存款差額解釋表」將各專戶之帳號寫出來。 

六、月報：(1)封面(2)基金來源、用途及餘絀表(3)平衡表(4)主要業務計畫

執行明細表(5)固定項目增減情形表(6)資本資產及長期負債增減情形表

(7)固定資產建設改良擴充執行情形明細表(8)各項費用彙計表(9)基金

來源及基金用途預算數與實際數差異或落後原因及改進意見表(10)縣庫

存款差額解釋表(11)公庫存款(專戶存款)差額解釋表及對帳單(12)支付

科對帳單。請依序裝訂。    

七、太陽光電經營年租金(入帳科目：公庫撥款收入)，縣府教育處撥入各

校分基金戶時，將收入傳票過帳在當月份。例如：收入於 3/30 撥入，

將收入傳票過帳在 3月份。 

    用人費用不足辦理超支併決算，調整待遇準備(入帳科目：公庫撥款收 

入)撥入各校分基金戶時，將收入傳票過帳在當月份。例如：收入於

10/30 撥入，將收入傳票過帳在 10 月份。 

八、次月「公庫撥款收入」支付科於當月份撥入，請將次月「公庫撥款收

入」收入傳票過帳在次月。例如：2月份「公庫撥款收入」於 1/29 撥

入，請將 2月份「公庫撥款收入」之收入傳票過帳於 2月份。  

    當月份開立次月「員工薪資及機關公保、退撫」，請將「付款憑單」過

帳在當月份。例如：「2月份薪資」於 1/25 開立，請將此付款憑單過帳

於 1月份，除非當月「截至本月份累計預算數」超過「截至本月份累

計實際數」，將「2月份薪資」過帳於 2月份。 
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九、「固定資產建設改良擴充執行情形明細表」比較增減數 10%，需在「差

異或落後原因」欄及「改進措施」欄填寫其說明。 

※請至「會計月報勾稽」(Excel)中「固定資產建設改良擴充執行情形明

細表」參考百分比之認定。 

 ※(圖一)會計階段會計報告單位月報固定資產建設改良執行情形

明細表點選科目編輯：填寫其說明確認 

(圖一) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「基金來源、用途及餘絀表」中「建築及設備計畫：營建及修建工程、

交通及運輸設備、其他設備」與「固定項目增減情形表：土地改良物、

房屋及建築、機械及設備、交通及運輸設備、雜項設備」(預算內)與

「固定資產建設改良擴充執行情形明細表」金額勾稽不相符，請在「基

金來源及基金用途預算數與實際數差異或落後原因及改進意見表」及

「固定資產建設改良擴充執行情形明細表」填寫差異原因；3表如何

勾稽請參考第二十點。 

若當月份有「收入退還」，請貼張便條紙填寫「日期、科目及金額」。



第 3 頁，共 32 頁 

例如：6/8 退還幼兒園雜費收入 5,500 給家長。便條紙上請寫 6/8 退

還學雜費收入 5,500。 

 若當月份上公庫服務網登打「基金專戶收入繳款書或基金專戶支出收

回書」，不小心登打錯誤，請貼張便條紙填寫說明及金額。例如：6/5

收回上年度年預算內用人費用 8,000，應做「基金專戶收入繳款書」，

不小心做成「基金專戶支出收回書」，請在便條紙上寫「公庫服務網

應做收入繳款書做成支出收回書 8,000」。 

「縣庫存款差額解釋表」若有「收入退還」或「支出收回」請分開表達，

「縣庫存款差額解釋表」可依需求自行修改或增加(二)、(三)的說明。

(如「縣庫存款差額解釋表」範例 1)。 

十一、基金來源及基來用途預算數與實際數比較增減 10％(大於 10%，小於

-10%)，請說明其差異原因並修改表頭(多餘的字請刪除)。增減%認定，

請參考「基金來源、用途及餘絀表」本年度截至本月份累計數比較增

減％欄；「無預算數有實際數」，請在「基金來源及基金用途預算數與

實際數差異或落後原因及改進意見表」填說明；若預算科目未編列且

無實際數，請將科目刪除。   

十二、下載財政處支付科對帳單，其網址：

http://163.29.131.249/finance_external/payment/login.jsp， 

身分別：支用機關 

帳號：5碼為機關代碼(高中 10＋學校代碼，國中 20＋學校代碼，國

小 30＋學校代碼) 

(圖一) 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://163.29.131.249/finance_external/payment/login.jsp
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(圖二)目前日結過帳已執行至 106/12/07表示：截至 12/7 收入、付款憑單、    

      支出收回皆已入帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 每月下載縣府支付科當月份對帳單時，請注意是否已執行至當月月底。 

十三、產生會計月報前，請先至(圖一)會計階段會計憑證先將當月份各   

類傳票允許過帳(打勾)(圖二)會計簿藉過帳處理(按紅色)過帳

2字，勾選允許過帳的傳票全都過帳)(圖三)會計報告月報單

位月報產生各報表。 

 (圖一) 
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(圖二) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (圖三)產生各報表 
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十四、各類傳票過帳後請至(圖一)會計階段會計簿籍平衡表科目明細表

修改截止日期查詢送出是否分頁(不打勾)列印確認自

行檢查，平衡表科目明細表各科目細項的金額若為負數？請查明之。

※若無錯誤，請在「基金來源及基金用途預算數與實際數差異或落後    

原因及改進意見表」說明，為何細項為負數的原因？ 

情況一：科目選錯；情況二：應付代收款小計細項金額有負數。 

若有其情況，請再重新檢查、修正。 

(圖一) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

截至日為當月份月底(如查 1

月份請登打 2019/01/31) 
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情況一：下列科目為應付代收款，其子目選到存入保證金錯誤，請重新回

到會計憑證取消傳票過帳，修正科目名稱科目名稱選：存入保

證金(下列的情況：子目為保證金或保固金)，再重新過帳。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

情況二：下列為應付代收款小計細項金額有負數？請查明之，並貼張便條紙

告知原因。 
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十五、平衡表勾稽有問題，如：「銀行存款－縣庫存款」＋「零用及週轉金」

≠「基金餘額」＋「應付費用」或「銀行存款－專戶存款」＋「其他

預付款」≠「應付代收款」＋「存入保證金」，請先從各類傳票去查詢

再修正。 

情況一：為何會出現(圖一)○○收入科目？（圖二）國民小學教育計

畫？ 

當一方是「銀行存款-專戶存款」時，另一方只會是「應付代收款－○

○○○」或「存入保證金－○○○○」。 

 (圖一) 

 

(圖二) 
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情況二：為何會出現應付代收款科目？  

當一方是「1112-1 銀行存款-縣庫存款」時，另一方只會是國民中(小)

學教育的科目或 5M的科目或○○收入的科目。 

 

 

 

 

 

 

 

情況三：科目名稱不可能會出現「1112-2 銀行存款-專戶存款」，科目名稱：

選錯，且子目名稱：未選；請修正科目名稱及子目名稱。 
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十六、當月份會計月報關帳連同當月份傳票也跟著關帳，若當月份製單日期

(支出傳票、付款憑單)或傳票日期(收入傳票、轉帳傳票)在會計月報

送出之前，請自行檢查是否有屬於當月份傳票而不允許過帳，請將製

單日期或傳票日期修改為次月日期或允許過帳。 

例如：(圖一)傳票#15 號、#16 號製單日期為 1000126，過帳狀況：不允許；

當 1月份月報關帳，傳票#15 號、#16 號 2張傳票也跟著關帳，此時按

編輯進入#15 號、#16 號傳票就會出現(圖二)狀況傳票月份已關帳。 

(圖一) 

 

(圖二) 

 

＊ 提醒：注意支出傳票、付款憑單中「沖銷完否」，一定要打勾。 
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十七、進入支付管理系統查詢產生當月份對帳單，(圖一)累計分配金額為

8,348,214 減「上期餘額」2,507,214 減(圖四)縣庫存款差額解釋表-

基金來源學校未入帳支付科已入帳0加(圖四)縣庫存款差額解釋表-基

金來源學校已入帳支付科未入帳金額為 0等於(圖二)「基金來源、用

途及餘絀表」截至本月份累計數實際數-基金來源金額為 5,841,000，

勾稽；不勾稽時，檢查收入(借方：1112-1 銀行存款-縣庫存款，貸方：

○○收入)是否有未入帳？ 

 ※上期累計金額為 105/12/31「平衡表」中「1112-1 銀行存款-縣庫存款」。 

(圖一)累計支付金額為 6,375,623 減(圖三)平衡表中「零用及週轉金」

金額為 40,000 減「應付費用」1,927 加(圖四)縣庫存款差額解釋表-付款

憑單學校已入帳支付科未付款金額為 0等於(圖二)「基金來源、用途及

餘絀表」截至本月份累計數實際數-基金用途金額為 6,333,696，勾稽。

若有「收入退還」，「累計分配」及「累計支付」需先減「收入退還」的

金額。 

※「應付費用」若還未轉正，「累計支付」金額不用減。 

(圖一)  

 

此金額為 105/12/31「銀
行存款-縣庫存款」 
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(圖二) 

 

(圖三) 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 範例學校應付費用 105/12/31 金額為 1,927；應付費用 101/1/31 金額為 0，

表示 1月份應付費用已轉正。 
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(圖四) 

 

 

十八、1.至決算階段決算報告單位報告(圖一)基金用途明細表(先按更

新鈕) 產生(圖二)～(圖六)畫面，請自行檢查「基金用途明細表」

工作計畫、分支計畫、用途別是否有選取錯誤？若當月份月報已關

帳，請於次月做「轉帳傳票」轉正。 

(圖一) 
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(圖二) 國小分支計畫（經常門）只有「53220000 各校經常門分支計畫」，為

何會出現「53200100 國民小學教育行政及督導」呢？ 

 

 

(圖三) 用途別 514 購置機械及設備，科目應為「5M4 其他設備－5M420000

由學校編列執行之其他設備－514 購置機械及設備」；為何會出現

「5M3 交通及運輸設備－5M320000 由學校編列執行之交通及運輸設

備－514 購置機械及設備」呢？ 
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(圖四) 用途別 516 購置雜項設備，科目應為「5M4 其他設備－5M420000 由

學校編列執行之其他設備－516 購置雜項設備」；為何會出現「532

國民小學教育－53220000各校經常門分支計畫－516購置雜項設備」

呢？ 

 

 

十九、決算階段決算報告單位報告用人費用彙計表更新(先按更新

鈕)  
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 (圖一)按「編輯」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖二) 人員類別：正式人員按「編輯」檢查「53業務計畫未分配決算數 

-合計」為「0」正確 
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人員類別：兼任人員按「編輯」檢查「53業務計畫未分配決算數-合計」

為「0」正確 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

二十、「基金來源、用途及餘絀表」中「建築及設備計畫：營建及修建工程、

交通及運輸設備、其他設備」564,315 與「固定項目增減情形表：」

7,952,663(預算內＋預算外)減 7,388,348(預算外)＝564,315(預算

內)，上述 2張表(「基金來源、用途及餘絀表」與「固定項目增減情

形表」)皆含「電腦軟體」需減 30,500 會與「固定資產建設改良擴充

執行情形明細表」533,815 勾稽。 

注意： 

※營建及修建工程＝土地改良物＋房屋及建築 

其他設備＝機械及設備＋雜項設備 

 ※固定資產：土地、土地改良物、房屋及建築、機械及設備、交通及運輸

設備、雜項設備 

  無形資產：電腦軟體 



第 18 頁，共 32 頁 

如：(圖一)「建築及設備計畫」中「交通及運輸設備」為 53,000＋「其他設

備」為 765,807＝818,807。 

(圖二)「固定項目增減情形表」中「交通及運輸設備」為 53,000＋「機

械及設備」為 319,428＋「雜項設備」為 446,379＝818,807。 

(圖三)「固定資產建設改良擴充執行情形明細表」中「交通及運輸設備」

金額為 53,000＋「機械及設備」金額為 319,428＋「雜項設備」金額為

446,379＝818,807。 

 (圖一)：「基金來源、用途及餘絀表」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 「固定項目增減情形表」中「預算內」與「預算外」金額如何算？已在會 

   計月報勾稽表已述明。 
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(圖二)：「固定項目增減情形表」 

 

(圖三)：「固定資產建設改良擴充執行情形明細表」 
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二十一、「固定資產建設改良擴充執行情形明細表」與「各項費用彙計表」中

「購建固定資產、電腦軟體及非理財目的之長期投資」的「51購置

固定資產」「實支數金額」必定勾稽。 

(圖一)固定資產建設改良擴充執行情形明細表：「機械及設備」實支數為

319,428 元；「交通及運輸設備」實支數為 53,000 元；「雜項設備」

實支數 446,379 元。 

  (圖二)各項費用彙計表：「514 購置機械及設備」實支數為 319,428 元；「515  

        購置交通及運輸設備」實支數為 35,000 元；「516 購置雜項設備」實          

        支數為 446,379 元。 

※若(圖一)及(圖二)中「機械及設備」、「交通及運輸設備」及「雜項設備」2

表實支數金額不符，若當月份月報已關帳，請做轉帳傳票轉正。 

※表示財產科目歸類科目選錯或付款憑單科目選錯。 

(圖一) 
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(圖二) 
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二十二、「固定資產」做調整容納後，請注意「固定資產建設改良擴充執行情

形明細表」中「調整數」欄的「總計」必定為“0”。 

 (圖一)「調整數」欄「總計」為“0”正確 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖二) 「調整數」欄「總計」“不是 0”錯誤 
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二十三、「12月份」會計月報：「資本資產及長期負債增減情形表」中「期末

餘額」：「土地、土地改良物、累計折舊－土地改良物、房屋及建築、

累計折舊－房屋及建築、機械及設備、累計折舊－機械及設備、交

通及運輸設備、累計折舊－交通及運輸設備、雜項設備、累計折舊

－雜項設備」必定與貴校填報予縣府財政處「財產量值表」金額相

符。 

 ※「房屋及建築、累計折舊－房屋及建築」之期末餘額如何算法？ 

範例：房屋及建築=182,922,155+4,402,601-3,276,268=184,048,488 

累計折舊－房屋及建築=71,424,388+4,910,745=76,335,133 
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二十四、會計月報中「基金來源、用途及餘絀表」、「資本資產及長期負債增

減情形表」及「各項費用彙計表」請注意其列印方式。 

(一)基金來源、用途及餘絀表：(圖一)會計階段會計報告月報單位月

報基金來源、用途及餘絀表列印條件：預算數顯示：法定預算 

數、列印至工作計畫列印。 

(圖一) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 列印至工作計畫正確 
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列印至工作計畫錯誤 

 

 

 

 

 

 

  

(二)資本資產及長期負債增減情形表：(圖一)會計階段會計報告月報

單位月報資本資產及長期負債增減情形表列印折舊報表格式檢

查「增加數」欄及「減少數」欄是否有數字，若有數字，請進入編輯，

編輯完成後再列印 

（圖一）「增加數」及「減少數」有金額一律要填寫「類型」及「主要增減原

因說明」 

此範例：增加數:「機械及設備」、「交通及運輸設備」、「雜項設備」、「軟體」 

減少數：「機械及設備」、「雜項設備」、「軟體」 
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 (圖二) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(圖三)「增加原因類型：」，「減少原因類型：」、「請輸入土地的說明：」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※增減原因類型分代號填入「類型」欄：(1)增置(2)重估增值(3)撥入(4)受

贈(5)報廢(6)變賣(7)撥出(8)遺失(9)債務舉借(10)債務還本(11)無形資

產攤銷(12)其他 

直接點選 
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 (圖四)範例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※其他科目，請依序編輯 

 (三)各項費用彙計表：(圖一)會計階段會計報告月報單位月報各項

費用彙計表列印條件：法定預算數、分至一級用途別列印 

(圖一) 
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正確：「全年度預算數」有預算數。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

錯誤：「全年度預算數」為 0。 
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二十五、「次月員工薪資及機關公保、退撫」是否過帳於當月份？請檢查「基

金來源、用途及餘絀表」之「國民教育計畫」累計實際數是否超過

累計分配預算數？ 

情況一：某校「國民教育計畫」截至 10月份累計實際數(134,269,259)超過

累計分配預算數(132,456,000)。※將「11 月員工薪資及機關公保、

退撫」過帳於 11月份。 
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情況二：某校「國民教育計畫」截至 10月份累計實際數(132,455,776)未超

過累計分配預算數(132,456,000)，但「本期短絀(－)」累計實際數

(-3,384,237)超過本年度預算數之「本期短絀(－)」(-3,365,000)。

※將「11 月員工薪資及機關公保、退撫」過帳於 11 月份。 
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情況三：某校「國民教育計畫」截至 10月份累計實際數(133,455,776)超過

累計分配預算數(132,456,000)。因為用人費用不足辦理超支併決

算，致「用人費用實際數大於預算數」；但「國民教育計畫」比較增

減數(999,776)不可大於「公庫撥款收入」之比較增減數(900,000)。

※將「11 月員工薪資及機關公保、退撫」過帳於 11 月份。 
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二十六、12月會計月報寄送之前，請檢查「各項費用彙計表－用人費用」金

額是否超過「全年度預算數」＋「用人費用超支併決算」？ 

情況一：某校用人費用執行數小於預算數，所以「用人費用」比較增減欄數

字為負數。OK。 

 

情況二：某校用人費用不足已辦理超支併決算 560,000 元，其「用人費用」

比較增減欄數字為 553,044 元，未超過超支併決算數 560,000 元。

OK。 

 

情況三：某校用人費用不足已辦理超支併決算 820,000 元，但「用人費用」

比較增減欄數字為 832,985 元，已超過超支併決算數 820,000 元。

錯誤。 

 


