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會計處理原則 

• 依社會團體財務處理辦法。 

• 社會團體之會計年度以曆年為準，自每年一月一

日起至十二月三十一日止。  

• 社會團體之會計基礎，平時採用現金收付制，年

終結算時採用權責發生制。 
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會計科目與借貸法則 

•會計科目：依會計要素分五大類 

 資產 

 負債      實帳戶／資產負債表科目  

 基金暨餘絀      （資產＝負債＋基金及餘絀） 

 收入      虛帳戶／收支決算表科目  

 支出            （收入－支出）        
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會計科目與借貸法則 

•借貸法則 

 T字帳代表一個會計科目名稱，用來代表金額的變

動情形 。 

    （左）借方  會計科目名稱   貸方（右）  
 

         資產＋            資產－ 

         負債－            負債＋ 

         基金及餘絀－         基金及餘絀＋ 

         收入－            收入＋ 

         支出＋            支出－ 
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會計分錄與帳務作業 

• 會計分錄： 

  （借方）會計科目    金額 

    （貸方）會計科目   金額 

 例： 

   銀行存款  ＄10,000.00 

    捐款收入       ＄10,000.00 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－憑證單據 
                            ■計畫業務相關專家學者 

                             講師出席等費用、稿費 

                             等費用，領受人為個人 

                             者需填具本領據，並於 

                             年底辦理所得扣繳。 

                            ■單次給付金額逾（含） 

                             新臺幣伍仟元者，給付 

                             單位應代扣其全民健保 

                             補充保費。                 
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             促進會    

【領 據】 

茲收到新台幣   元整 

領受人： 

領受人親簽或蓋章： 

身份證字號： 

電話： 

電子郵件信箱： 

戶籍地址： 

通訊地址： 

扣繳憑單寄送：□ 同戶籍地址  □ 同通訊地址 

用途說明：  

中華民國        年        月        日       經手人：      



會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－憑證單據 
                            ■買受人全銜及統一編號 

                            ■品名、數量、單價應符 

                             合經費支用詳實填寫。                             

                            ■分別載列各品項之數量 

                             、單價及金額；勿以 

                             ”一式”、”一批”等

登載。 

                            ■依統一發票使用辦法第 

                             24條規定，書寫錯誤之 

                                                                                                       發票應予以作廢重開。 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－憑證單據 
                            ■數量及單價未載列，或 

                             以”一式”、”一批”

等登載 

                             ，需檢附廠商報價清冊 

                             或費用支付明細表。 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－憑證單據 
                            ■品名、數量、單價應符 

                             合經費支用詳實填寫。 

                            ■數量及單價未載列，或 

                             以”一式”、”一批”

等登載 

                             ，需檢附廠商報價清冊 

                             或費用支付明細表。 

                            ■應加蓋「免用發票專用 

                             章」及負責人小章。 

                            ■大寫金額錯誤，需作廢  

                             重開。 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－憑證單據 
                            ■交通費需以大眾運輸工 

                             具為主，除因急要公務 

                             外，不得報支。 

                            ■計程車專用收據，需載 

                             明車號及駕駛人姓名。 

                            ■需同時填具下頁之費用 

                             報告表。 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－憑證單據 
                            ■交通住宿費用，需填具 

                             費用報告明細表。 

                            ■本表為檢附說明用，經 

                             費結核仍需以費用單據 

                             正本為主。 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－憑證單據 
   

  ■費用每筆交易逾壹萬元，需檢附3家 

   廠商估（報）價單。 

  ■同一廠商同性質費用，其金額需加總， 

   若逾壹萬元，也需檢附3家廠商估 

   （報）價單。 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－憑證單據 
                            ■農民身份開立之收據， 

                             依所得稅法第十四條第 

                             六類規定「自力耕作、 

                             漁、牧、林、礦之所得 

                             」課稅所得為零，無需 

                             所得扣繳申報。 

 

財務管理、運用與核銷 



會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－入帳傳票 

 ■收入傳票：僅記貸方會計科目 

 ■支出傳票：僅記借方會計科目 

 ■轉帳傳票：借、貸方會計科目均需載列 

       較建議以此類傳票記帳 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－會計帳簿 

 ■日記簿： 

  年度預算金額在新臺幣三百萬元以下者， 

  得僅置日記簿。  

 ■財產登記簿： 

  有財產之購置或處分者，另置財產登記簿。 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－財務報表 

 新  年  度：■收支預算表 

 年度終了：■收支決算表 

      ■現金出納表                   

      ■資產負債表  

      ■財產目錄 

      ■基金收支表   

收支預算表： 

預算結餘款需為0元。 

 

基金收支表： 

依社會團體財務處理辦法，社會

團體應逐年提列準備基金，每年

提列數額為收入總額百分之二十

以下。但社會團體決算發生虧損

時，得不提列。 

基金提列比例得經由理事會決議

施行。 
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會計分錄與帳務作業 

• 帳務作業－保險及稅務申報 

 ■每月：全民健保補充保險費 

 ■每年一月：各類所得扣繳結算申報 

 ■每年五月：教育文化、公益慈善機關或團體及其作業 

       組織結算申報所得稅 

   ※依行政院102年2月26日修正發布之「教育文化公益慈善機關或團體免納所得稅 

    適用標準」第二條第八款，其用於與其創設目的有關活動之支出，不低於基金 

    之每年孳息及其他各項收入百分之六十，免納所得稅。  
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財務規劃與控制 
•依據組織團體經營之短中長期目標，所編製之財
務計畫，其目標在於風險控管、利潤及組織價值
最大化。 

•預算控制：透過財務預算，對日常經費使用及以
計畫為執行主體的財務收支，進行監督、調整等
控管方式。  

•制度控制：以組織內部規章為主體，所實施的總
體管控制度。  
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財務運用與核銷 

• 財務來源 

 ■公部門：計畫執行成本趨近於(或超過)100%。 

 ■募 款：以組織形象及在地經營進行募款，  

                      用以支持組織經營及會務運作。 

 ■會 費：小額經費，用以支持會務運作。 

 ■捐 款：小額捐款，用以支持會務運作。 
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財務運用與核銷 

• 計畫撰寫 

 ■計畫摘要     ■計畫緣起及目的 

 ■計畫工作項目   ■工作構想及方法 

 ■預期效益     ■預定進度 

 ■人力配置     ■經費概算表 
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財務運用與核銷 

• 計畫經費編列 

 ■經常門：人事費→專任及兼任助理不予補助， 

                                   除委辦計畫案 

      業務費→酌予補助 

      雜支→酌予補助 

      行政管理費→不予補助， 

                                           除委辦計晝案 

 ■資本門：設備費→不予補助，除委辦計畫案 
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財務運用與核銷 

• 計畫經費編列 

 ■出席費：領據，檢附會議簽到記錄。 

   （主持費、引言費、諮詢費、輔導費、指導費等屬之） 

 ■鐘點費：領據，檢附議程及會議簽到記錄。 

 ■工讀費：領據，檢附簽到退記錄及工作記錄。 

 ■印刷費：發票或免用統一發票收據，需依採購 

      法規定比議價，檢附印刷品。 

財務管理、運用與核銷 



財務運用與核銷 

• 計畫經費編列 

 ■交通費：車票，檢附交通住宿費報告表， 

      依國內出差旅費報支要點辦理。 

 ■膳宿費：發票或免用統一發票收據，檢附 

      會議簽到記錄。 

 ■保險費：平安保險費收據，檢附與會者名單。 
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財務運用與核銷 

• 計畫經費編列 

 ■場地費：發票或免用統一發票收據，檢附 

                      活動議程。 

 ■材料費：發票或免用統一發票收據。 

 ■雜費：發票或免用統一發票收據。 
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財務運用與核銷 

• 經費預算與控制 
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財務運用與核銷 

 
• 經費收支記錄 

  

 

• 收支入帳記錄 
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財務運用與核銷 

• 核銷清冊製作 

 －憑證黏貼 

 ■祕書長／監驗或證明 

 ■會計／保管 

 ■ 「經辦人」和「監驗 

  或證明」不得為同一人 
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財務運用與核銷 

• 核銷清冊製作 

  

 ■收支報告表 
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財務運用與核銷 

• 核銷清冊製作 

  

 ■經費彙總表 

財務管理、運用與核銷 



財務運用與核銷 

• 核銷清冊製作 

  

 ■接受補助明細表 
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財務管理、運用與核銷 

• 常見問題 

 ■費用單據未妥善保存 

 ■經費收支未依規定登載或登載不實 

 ■經費管控機制未設立或未落實 

 ■未依規定開立收據或開立不實 
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財務管理、運用與核銷 

• 常見問題 

 ■未依規定編製財務帳簿及報表 

 ■帳冊報表及其相關證明文件，未依規定年限保存 

 ■未依規定申報及向主管機關核備 

 ■未依規定提列準備基金及編製財產目錄 
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財務管理、運用與核銷 

• 常見問題 

 ■專案計畫費用項目漏編或浮編 

 ■專案計畫經費未專款專用 

 ■專案計畫經費未依提案計畫內容執行 

 ■專案計畫經費支用未依規定取得證明文件 
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財務管理、運用與核銷 

• 常見問題 

 ■專案計畫經費管控機制未設立或未落實 

 ■專案計畫經費未依規定辦理稅務申報 

 ■專案計畫經費未依規定辦理核銷，或與 

  原提案內容不符 
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