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112 年度決算報告操作流程 

操作流程：(請各主任請參酌) 

一、112 年 12 月份會計月報經審核無誤後，再進入系統產生決算報告。 

二、進入 112 年點選會計憑證→點選轉帳傳票→點選產生結帳傳票。 

(過帳日期為 112/12/31，允許傳票過帳千萬不能打勾)  

    →再進入 113 年建立開帳傳票。 

--------------------------------------------------------------------- 

進入 112 年產生結帳傳票 
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千萬不可以打

勾，否則後果

自行負責。 

KEY 入「年終結帳分錄」 
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注意是 112/12/31 
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進入 113 年建立開帳傳票 
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點選「113 年
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KEY 入「年初開帳分錄」 
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修改「113/01/01」 
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各項報表操作流程 

(一)基金來源明細表： 

(圖一)決算階段決算報告單位報告基金來源明細表更新列印 

「三級用途別科目」比較增減欄百分比： 

「增減逾 10%」 

「有預算數無決算數」 

「有決算數無預算數」，有前列情況任一，請填寫差異原因。 

(圖一)再回到「基金來源明細表」編輯 

(圖二)備註：(填寫差異原因) 再按下一個科目，填寫差異原因。 
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列印報表 
「增減逾 10%」 
「有預算數無決算
數」 
「有決算數無預算
數」 
備註填寫差異原因 
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圖一 

圖二 
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(二)基金用途明細表： 

1.(圖一)決算階段決算報告單位報告基金用途明細表更新 

列印條件：分至業務計畫(法定預算數) 

「一級用途別科目」比較增減欄百分比： 

「增減逾 10%」 

「有預算數無決算數」 

「有決算數無預算數」，有前列情況任一，請填寫差異原因。 

再回到「基金用途明細表」(圖一)編輯(圖二)備註：(填寫差異原因) 

再按下一個科目，填寫差異原因。 

(退休人員三節慰問金少支並非是撙節而是『按實際發生數支用』) 

2.國外旅費、廣告費、業務宣導費、公共關係費……等管制性項目，請表下備住

(或另表)填列至 3級用途別科目，並與「管制性項目及統計所需項目比較表」

中各科目及其金額相勾稽。 

3.有調整容納者，請在該科目【備註】欄說明轉入(出)金額。 
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列印報表 
「增減逾 10%」 
「有預算數無決算
數」 
「有決算數無預算
數」 
備註填寫差異原因 

圖一 

圖二 
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(三)員工人數彙計表： 

1.決算數大於預算數，請填寫差異原因。 

2.※實際員額數以 112 年 12 月 1日在職為準。 

3.(圖一)決算階段決算報告單位報告員工人數彙計表更新 

  (圖二)編輯：登打職員(實際教員＋實際職員)決算數編輯：登打工友(實

際數)決算數。 

4. (圖三)各基金如有非以用人費用科目自行進用臨時人員（如契僱人力、按

日、按件或按時計酬等）、勞動派遣或勞務承攬之支出，應另於本表下方備註

說明人員進用相關資訊。倘基金無預算員額，有上開資訊者，仍應於本表下方

備註。 

(例如: 一般服務費計時與計件人員酬金編列身心障礙臨時人員 2人，及外包

費編列委外校警 2人。) 
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(四)主要業務計畫執行績效摘要表： 
(圖一)決算階段決算報告單位報告主要業務計畫執行績效摘要表更新

列印(比較增減欄百分比「增減逾 10%」，請填寫差異原因。) 

若需寫填寫差異原因 

(圖一)再回到「主要業務計畫執行績效摘要表」編輯 

(圖二)備註：(填寫差異原因) 再按下一個科目，填寫差異原因。 

 

圖三 
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列印報表 
「增減逾 10%」 
備註填寫差異原因 

圖一 
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(五)管制性項目及統計所需項目比較表： 
1.比較增減欄百分比為「正數」，請填寫超過預算數之差異原因。 

2.(圖一)決算階段決算報告單位報告管制性項目及統計所需項目比較表 

「管制性項目」比較增減欄百分比為「正數」，請填寫超過預算數之原因 

回到「管制性項目及統計所需項目比較表」編輯(圖二)填寫差異原因。 
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列印報表 
比較增減欄百分比
為「正數」 
備註填寫差異原因 

圖二 

圖一 
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(六)基金來源、用途及餘絀表: 

按「更新決算數」「更新上年度決算數」 
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(七)平衡表： 

1.(圖一)按「更新決算數」「更新上年度決算數」 

2.(圖二)附註說明~ 

(1)「信託代理與保證資產（負債）」科目不列入資產、負債項下，另以格式或附註方

式說明其總額及內容。(無此情形者，免備註) 

舉例:信託代理與保證資產（負債）-保證品 1,035,000 元，係南投縣中小學

電力系統改善工程(第 8群)，廠商以設定質權之定期存單繳納履約保證金。 

(2)『本表編製基礎係依會計法刪除第 29條後，納入固定資產及長期負債等科目，與

預算編列基礎不同。』 
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(八)現金流量表： 

1.(圖一)按「更新決算數」。 

2.(圖二)附註說明『註:本表編製基礎係依會計法刪除第 29條後，平衡表已納入固定資

產及長期負債等科目，與預算編列基礎不同。』 
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(九)資本資產明細表：  
1.(圖一)按「更新」 

2.(圖二)本年度各項目成本變動主要增減原因，請於表下分別說明。 

   (與 112 年 12 月會計月報備註相同) 

舉例：土地增加原因：重估增值 

      土地改良物增加原因：增置，減少原因：報廢。 

      房屋及建築增加原因：增值，減少原因：減值。 

      機械及設備增加原因：受贈，減少原因：報廢。 

      交通及運輸設備增加原因：撥入，減少原因：報廢。 

      雜項設備增加原因：增置，減少原因：報廢。 

      電腦軟體增加原因：增置，減少原因：攤銷。 
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(十)用人費用彙計表： 

1.(圖一)按「更新」 

2.各基金如有非以用人費用科目自行進用臨時人員（如契僱人力、按日、按件或按時

計酬等人力）、勞動派遣或勞務承攬之支出，應於本表下方備註說明預（決）算金

額。倘基金無用人費用支出，但有上開支出者，仍應於本表下方備註。 

  (圖二)-左頁預算(例如:註：一般服務費計時與計件人員酬金編列身心障礙臨時人

員 2人，預算金額 600,000 元，決算金額 558,021 元及外包費編列委外校警 2人，

預算金額 200,000 元，決算金額 160,083 元。) 
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(十一) 收入支出表： 

附註說明『本表編製基礎係依會計法刪除第 29 條後，平衡表已納入固定資產及長期

負債等科目，與預算編列基礎不同。』 

 

 

(十二) 決算與會計收支對照表： 

與 112 年 12 月會計月報相同，金額要確認無誤。 
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※麻煩將檔案(1.封面封底 2. 目次 3. 總說明)上傳至會計系統 
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分別點選，分別上傳檔案 

上傳成功 
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賸餘分析表 

 

(八)賸餘分析表 

 

 

短收時，填實際收入數。 

超收時，填與預算金額相同數。 

        剩下金額填入 

與基金用

途明細表

核對。 

注意各項加總後是否=合計(是否有小數點之差) 

1.注意各項加總後是否=合計(是否有小數點之差) 

2.合計=用人費用彙計表【決算數】【退休及 卹償

金】 



 

重點提示 

(一) 封面： 

    

 

 

 

 

 

   

上傳成功 

修改 
【年度】【日期】 

名稱修正例如： 

國小：南投縣埔里鎮埔里國民小學 

國高中：南投縣立埔里國民中學 

關 防 
 

加蓋關防
的地方 



(二) 基金來源明細表： 

「三級用途別科目」比較增減欄百分比： 

「增減逾 10%」 

「有預算數無決算數」 

「有決算數無預算數」，有前列情況任一，請填寫差異原因。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

減少逾 10%，需填寫 

 

「有決算數無預算數」，需填寫差異原因 

三
級
用
途
別
科
目 



(三)基金用途明細表： 

1.「一級用途別科目」比較增減欄百分比： 

「增減逾 10%」 

(若一級用途別科目增減逾 10%，則二級用途別科目增減逾 10%都需填寫差異原因) 

「有預算數無決算數」 

「有決算數無預算數」，有前列情況任一，請填寫差異原因。 

 

 
 

 

 

 

減少未逾 10%，無需填寫 

一
級
用
途
別
科
目 

減少逾 10%，需填寫 

 

有決算數無預算數，需填寫 

減少逾 10%，需填寫 

 

減少逾 10%，需填寫 

 

有決算數無預算數，需填寫 



 

2.有調整容納者，請在該科目【備註】欄說明轉入(出)金額。 

 

 

 

 

 

 

流
入
、
流
出
都
要
寫 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

與「固定資產建設改良

擴充明細表」核對。 



3.國外旅費、廣告費、業務宣導費、公共關係費……等管制性項目， 

  請表下備住(或另表)填列至 3級用途別科目， 

  與「管制性項目及統計所需項目比較表」中各科目及其金額相勾稽。 

 

 

 



 

基金用途明細表報表僅列印二級科目，挑一個(增減逾 10%)三級科目說明即可 

(以下用詞各主任參考，可依實際狀況填寫) 

用人費用 

按實際發生數支用。 

業務費 

撙節支出。 

按實際發生數支用。 

按實際需要，核實開支。 

※74 補貼、獎勵、慰問、照護與救濟退休人員三節慰問金少支 

『按實際發生數支用』 

 

調整容納 

業務費(流入流出2邊都要寫) 

撙節支出，按實際發生支出數剩餘，辦理預算調整容納流出20,000元預算數。 

按實際發生支出數辦理預算調整容納流入20,000元預算數。 

依實際需要辦理預算調整容納流入20,000元預算數。 

資本門 

範例(1)按實際業務需要，辦理預算調整容納由513擴充改良房屋建築及設備轉出

16,000元及516購置雜項設備轉出41,000元，共轉入514購置機械及設備

57,000元。 

範例(2)按實際業務需要，辦理預算調整容納由516購置雜項設備轉出60,000元，轉

入513擴充改良房屋建築60,000元。 

 


