會　計　月　報　注　意　事　項

一、會計月報請於每月１０日前備文送至縣府主計處帳務科；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」請至花蓮縣政府教育處務公告下載。

三、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)購建固定資產計畫執行情形明細表(7)各項費用彙計表(8)差異或落後原因及改進意見表(9)縣庫存款差額解釋表(10)專戶存款(原公庫存款)差額解釋表(11)保管品月報表(無此科目，不用附此表(12) 專戶存款對帳單(13)支付科對帳單。請依序裝訂於左邊。
※「基金來源、用途及餘絀表」中「建築及設備計畫」與「固定項目增減情形表」(預算內)與「購建固定資產計畫執行情形明細表」金額勾稽不相符，請在「基差異或落後原因及改進意見表」填寫原因。
四、會計月報封面、專戶存款(原公庫存款)差額解釋表請核章。

五、基金來源及基來用途預算數與實際數比較增減 20％(大於20%，小於-20%)，請說明其原因。增減20％%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「差異或落後原因及改進意見表」填說明。
六、產生會計月報前，請先至(圖一、二)會計階段(會計憑證(先將當月份各類傳票(沖銷完否(允許過帳(打勾)((圖三)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)((圖四)會計報告(月報(單位月報(產生各報表。
· 若發現錯誤需取消過帳，請點選那筆傳票編輯(圖二)→□沖銷完否□允許過帳(圖二)取消打勾→確認

· 若□沖銷完否未勾選，且已經辦理過帳處理，請回到原支出傳票或付款憑單→取消過帳處理→(沖銷完否(允許過帳(打勾)→確認→離開→會計簿藉(過帳處理(按紅色)過帳2字。
(圖一)
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(圖二)
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(圖三)
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(圖四)
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七、花蓮縣庫款支付作業系統列印選項4.歲出各機關對帳單。
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八、各類傳票過帳後請至會計階段(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。
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九、平衡表勾稽，如：「銀行存款－縣庫存款」＋「零用及週轉金＋「預付費用」＋「存出保證金」=「本期賸餘」及「銀行存款－專戶存款」＋「銀行存款－午餐存款」+「其他預付款」=「應付代收款」＋「存入保證金」。
十、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。
· 提醒：注意支出傳票、付款憑單中(「沖銷完否」，一定要打勾。
十一、進入花蓮縣庫款支付作業系統列印選項4.歲出各機關對帳單產生當月份對帳單，(圖一)累計數分配數金額為13,477,000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13,477,000減(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？

(圖一)累計數支付數金額為8,232,900減(圖三)平衡表中「零用及週轉金」金額為37,000減「預付費用」金額為0減「存出保證金」減「應付費用」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8,195,900減(圖四)縣庫存款差額解釋表-付款憑單支付科未付款金額為0勾稽。若有「收入退還」，「累計數分配數」及「累計數支付數」需先減「收入退還」的金額。
(圖一)
[image: image7.png]I T T B =000

am (& 3 )
B MRS

M HER

@R - 10150232000000000
01/03 555 s1010103
01/03 00001 10081
01/03 00001 10081
01/04 00003 10200
01/04 00002 10235
01/04 00002 10235
01/09 00005 10477
01/10 00004 1014
01/11 00007 10827
01/13 00008 10880
01/17 00008 mot

® OB AnHREE

13,447,000

FIERE 101EIHIA FI0FIHNE
(G2 B ]

XE XA L3

EEEHE EUE

2,982,929
94,755
a7,000
74,698

216,70
8,400
76,000

530

4210

20,705

B 2

C o2 & = ]
P S & @
o o o
13,447,000 o 13,447,000
13,447,000 10,484,071
13,447,000 10,369,316
13,447,000 10,382,316
13,447,000 10,257,618
13,447,000 343,176 10,010,582
13,407,000 3,474,576 9,972,424
13,447,000 3,550,576 9,896,424
13,447,000 3,555,946 9,891,054
13,447,000 8,203,105 5,243,805
featmo0 8290 5214100





(圖二)
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(圖三)
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(圖四)
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