工作紀要
	會  計  室  工  作  記  要

	類　別
	　表　　報　　名　　稱
	　報　送　單　位
	　備　　　　　　　　　　　註

	　月
 
　報
	　１．分會計報告
	主計室決算課
審計室二課
	每月七日前﹝遞送單﹞
﹝含網路傳送彙總檔﹞

	
	　２．歲出用途別科目月報表
	主計室決算課
	每月七日前傳遞ECO電子郵件檔

	
	　３．歲出預算執行進度表
	主計室決算課
	　每月七日前上網登打
 

	
	　４．歲出應付款執行進度表
	主計室決算課
	

	
	　５．會計報告及憑證送審
	留校備查
	　每月十五日前

	　季
 
　報
	　１．歲出預算實施進度報告
	教育局國教課
	　每季結束後十五日內

	
	　２．公款補助私人團體情形報告
	審計室二課
	　每季結束後十五日內

	
	　３．議員建議事項處理明細表
	主計室決算課
	　每季結束後五日內﹝表４﹞

	
	　４．對民間團體補助經費明細
	主計室決算課
	　每季結束後五日內﹝表５﹞

	　半
年
報
	　１．內部審核實施方案辦理情形表
	主計室決算課
	元月十日、七月十日前填報

	
	　２．出納事務查核調查表
	主計室決算課
	五月十日、十月十日填報上月查核結果

	
	　３．半年結算報告
	主計室決算課
	七月二十日前

	　年
 
　報
	　１．基本設施補助計畫管制表
	主計室決算課
	年度開始﹝表３之２﹞

	
	　２．基本設施補助執行成效一覽表
	主計室決算課
	年度結束﹝表３之３﹞﹝配合表３之１﹞

	
	　３．基本設施補助控制成效表
	主計室決算課
	年度結束﹝表３之４﹞﹝配合表３之１﹞

	　概
 
　算
	１．概算附表
	主計室歲計課
歲入概算送財政局
歲出概算送教育局一份
	 

	
	　２．概算﹝含基本需求﹞
	
	

	
	　３．概算案
	
	

	　預
　算
　分
　配
　表
	　１．分配表封面
	 
	１．法定預算公布後七日內編送
２．修改調整分配預算時，執行期間已過不再調整，並於表上註明「第Χ次修改」３．工程部分另附：歲出工程管理費預算分配表封面工程管理費提列彙總表歲出工程管理費預算分配表各項費用明細表

	
	　２．歲入預算分配表
	財政局財務課
	

	
	　３．歲出預算分配表
	主計室歲計課
	

	
	　４．歲出分配預算與計畫配合表
	主計室歲計課
	

	　動
　支
　調
　待
	　１．動支調待封面
	主計室歲計課
	１． 年度結束前一個月動支完畢
２． 附件各二份：當月份薪水清冊人事費明細帳影本　　　

	
	　２．動支調待分配表
	
	

	
	　３．動支調待計算表
	
	

	
	　４．動支調待分配申請表
	
	

	動及支災第害二搶預修備準金備
	１．動支數額表封面
	主計室歲計課
	 

	
	　２．動支數額表
	
	

	
	　３．計畫說明提要與費用明細表
	
	

	
	　４．歲出預算分配申請表
	
	

	　經
　費
　流
　用
	經費流用情形表
	主計室歲計課
財政局支付課
審計室二課
	１．年度終了後十日內填具經費流用情形表
２． 資本門不得流用至經常門、各政事及計畫或業務科目之經費不得互相流用
３．   人事費不得流入，有特殊情形報府核准後始得流出
４． 特別費依規定標準不得超出
５．  流入數不得逾百分之二十，流出數不得逾百分之三十

	　歲
　出
  應
　付
　款
　保
　留
　申
　請
	　１．歲出保留申請表封面
	主計室決算課
	　１．年度終了後排定日期填報
  ２．  保留款核准後填報﹝主計室一課﹞：       歲出應付款保留分配表封面歲出應付       款保留分配表預算與計畫配合表

	
	　２．本年度及以前年度保留總表
	
	

	
	　３．本年度及以前年度保留明細表
	
	

	
	　４．專案保留明細表
	
	

	
	　５．保留金額一覽表
	
	

	
	　６．工程管理費計算單
	
	

	　決
  算
	１．單位決算分決算
	主計室決算課
	 

	
	２．各機關決算帳目調整表
	主計室決算課
	

	
	３．   ３．單位決算、歲出實施狀況等八表強化內控實施方案執行表
	審計室二課
	

	　歲
　入
　繳
　庫
	　１．場地外借收入
	繳款書﹝台銀﹞
	經常門│其他收入│場地設備管理收入│場地出借費

	
	　２．剔除經費
	繳款書﹝台銀﹞
	經常門│其他收入│雜項收入│剔除經費

	
	　３．利息收入
	繳款書﹝台銀﹞
	經常門│財產收入│財產孳息收入│利息收入

	
	　４．廢棄物變賣收入
	繳款書﹝台銀﹞
	資本門│財產收入│廢舊物資售價│廢舊物資售價

	
	　５．收回以前年度歲出款
	繳款書﹝台銀﹞
	經常門│其他收入│雜項收入│收回以前年度歲出

	
	　６．註冊收入繳庫
	繳款書﹝台銀﹞
	經常門│其他收入│學雜費收入│雜費收入

	　內
　部
　審
　核
	　１．出納事務查核調查表
	留檔備查
	按月抽查填表

	
	２．　２．現金﹝含零用金﹞、票據、證券、統一收據及其他財務查核
	留檔備查
	　兼採書面審核與定期或不定期實地抽查方式，出納、財產、物品經管單位每年至少盤點一次並作成紀錄陳請機關首長核准。相關法規：內部審核處理準則：第五、十、十一條會計制度一致規定：第四三、二六五、二八三、三○二、三二二條事務管理規則：第七七、一一五、一五八條

	
	３．　３．公款支付時限報告
	留檔備查
	 


