

附錄（三）會計簿籍之種類及格式

一、序時帳簿

(一)日計表
傳票種類　起　訖　號　數



○　○　農　田　水　利　會
收入傳票

～

支出傳票

～







日

計

表
轉帳傳票

～






中華民國　　年　　月　　日







第　　頁

	收　　　　　　　　方
	會　計　科　目
	付　　　　　　　　方

	合　　計
	轉　　帳
	專戶存款
	銀行存款
	
	銀行存款
	專戶存款
	轉　　帳
	合　　計

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	本　日　合　計
	
	
	
	

	
	
	
	
	昨　日　結　存
	
	
	
	

	
	
	
	
	本　日　結　存
	
	
	
	

	
	
	
	
	總　　　　　計
	
	
	
	


製　表                     過　帳                      覆　核                   主辦主計人員





說明：1.本表應於每日根據傳票登記之，製表時應先將年月日填明。

2.收入傳票暨轉帳傳票之貸方記入收方欄，支出傳票暨轉帳傳票之借方記入付方欄。

3.本表應每日結算一次。

4.本表每日由主計人員，根據出納人員送來之現金結存日報表及附來之收支傳票，審核相符後連同當日所製轉帳傳票，照總分類帳所列科目之次序，將每一科目之傳票分別按收入、支出及轉帳之次序彙總後，分別按「銀行存款」「專戶存款」「轉帳」，加計記入本表內該會計科目相當行之收方或付方相當欄。轉帳傳票借方之數記入本表付方轉帳欄，轉帳傳票貸方之數記入本表收方轉帳欄，每行登記畢應即將一行內各欄之數相加記入該行之合計欄。各行登記均畢，在頁末向上數至第四行會計科目欄內書「本日合計」，將各欄之數各予相加分別登入本日合計行之內。次在本日合計下一行內書「昨日結存」，將昨日登記之「存款」之結存數過入同行收方相當欄內，此收方「存款」欄「本日合計」與「昨日結存」合計減去付方「存款」欄之「本日合計」，則得本日結存數。在會計科目「昨日結存」下一行書「本日結存」將結算出之本日結存數填入付方相當欄內，再在末行會計科目欄內書「總計」二字，將各欄總計數分按各欄記入。本表登記既畢，各會計科目之「合計」數即過入總分類帳各該科目內，收方數過入總分類帳之貸方，付方數過入總分類帳之借方。「存款」之本日合計數，則在收方欄，過入總分類帳各該科目之借方，在付方欄，過入總分類帳各該科目之貸方。
(二)現金出納登記簿

○　○　農　田　水　利　會

現　金　出　納　登　記　簿








中　華　民　國　
　年度







第　　頁

	傳　　　　　　　　　　票
	科目
	摘　　要
	支  票

號  碼
	收　　　入
	支　　　出
	結　　　存

	日　　　期
	種類
	號　　　數
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本簿為現金收支之登記，係特種序時簿由出納人員記載之。

2.本簿根據收支傳票先後順序逐筆登記，每日總結一次，在摘要欄蓋「本日小計」戳記，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次日以後之各日均加「本日累計」戳記在本日小計下一行，本日累計金額上端均劃單紅線，在本日累計金額下端劃雙紅線（上日累計＋本日合計＝本日累計）。

3.每一帳頁記完時應在最後一行摘要欄蓋「過次頁」戳，並將其應過入次頁之金額結總在上端劃單紅線。然後在次頁第一行摘要欄蓋「承前頁」戳，並將上頁結總金額過入。

4.本簿應固定裝訂，固定編號，不得用活動帳頁或臨時啟用時再編號以防止流弊。

5.本簿可兩面印用，但頁數第一面列在右上角（即本式所列）翻過來之頁數應列在左上角。

6.傳票種類填收支，號數應照執行收付後自編之號數填入。

7.過次頁之金額只填本日各筆數相加（上日累計數金額已劃雙紅線表示截結，不列入過次頁金額內）。

二、分類帳簿

(一)總分類帳

○　○　農　田　水　利　會

總　　分　　類　　帳

科目：








　 中　華　民　國　　　年度


　



　
　　第　　頁

	傳　票　日　期
	摘　　　　　　要
	借　　方
	貸　　方
	借或貸
	餘　　　　　額
	備　　註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳係以一切會計事項所隸屬之會計科目為主而記錄之簿籍。

2.本帳按每總帳科目（四級）設立一戶，各科目之排列應與科目編號次序相同。

　3.本帳根據日計表同方向過入。（過帳後應在摘要欄同行緊靠左邊蓋「本日小計」戳）。

　4.月終結總一次，在最後一日下一行底本日小計二字摘要欄蓋「本月合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次月以後之各月在本月合計下一行蓋「本月累計」戳，其合計及累計金額上端均劃單紅線，累計金額下端劃雙紅線（上月累計＋本月合計＝本月累計）。

　5.每一帳頁記完時應在最後一行摘要欄蓋「過次頁」戳，並將其應過入次頁之金額結總在上端劃單紅線。然後在次頁第一行摘要欄蓋「承前頁」戳，並將上頁結總金額過入。

　6.本帳可用活頁，但年度終了仍應固定裝訂。其目錄及頁數應登填完畢，以備查核。

　7.本帳可兩面印用，但頁數第一面列在右上角（即本式所列）翻過來之頁數應列在左上角。

　8.過次頁之金額只填本月份各日之數相加（上月累計數金額已劃雙紅線表示截結不列入過次頁金額內）。
(二)明細分類帳





○　○　農　田　水　利　會

總帳科目：







　ΧΧΧ明 　細 　分　類　帳
明細科目：








中　華　民　國　
　年度







第　　頁

	傳　　　　　　　　票
	摘　　　　　　要
	借　　方
	貸　　方
	借或貸
	餘　　額
	備　　註

	日　期
	種　類
	號　數
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳為總帳各科目詳細登記之簿籍，除另有規定之格式外，所有資產、負債、淨值等需要較詳登記時均適用之。（但應冠以名稱，例如「應收款明細分類帳、固定資產明細分類帳」等）。

2.本帳所指明細科目均係按會計科目分級設戶，如尚不能達到產生報表要求時，由水利會斟酌情形增設之（如科目表無五級科目時應視需要情形按四級科目設明細帳）。

3.應收舊欠會費及工程受益費，有價證券、實物、固定資產、未完工程、長期借款等除照本式設明細分類帳外，得另設明細分戶帳（卡）。

4.本帳月終結總一次，在摘要欄蓋「本月合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次月以後之各月在本月合計下一行蓋「本月累計」戳，在本月合計、本月累計金額上端均劃單紅線，本月累計金額下端劃雙紅線。（上月累計＋本月合計＝本月累計）。

5.傳票種類填收、支、轉、號數如係收支傳票應填出納執行收付後所編之號數。

6.其餘同總帳說明5-8項。
(三)存款明細分戶帳

存款機關：







○　○　農　田　水　利　會
帳　　號：







存　款　明　細　分　戶　帳
戶　　名：








中　華　民　國　
　年度







第　　頁

	傳　　　　　　　　票
	摘　　　　　　要
	支票號碼
	受　款　人
	存　　入
	支　　出
	餘　　額
	銀　行　付款　日　期

	日　　期
	種類
	號數
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳為現金出納之補助帳，根據收支傳票登記現金出納登記簿，根據支票登入本帳。

2.本帳應依傳票逐筆登帳，並應逐筆結算餘額，俾隨時瞭解該帳戶結存情形。

3.月終結總一次在摘要欄蓋「本月合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次月以後之各月在摘要欄加蓋「本月累計」戳，在本月合計及本月累計金額上端劃單紅線，在本月累計金額下端劃雙紅線。（上月累計＋本月合計＝本月累計）。

4.銀行付款日期照月底或下月初銀行所送「對帳清單」逐筆核對填入。

5.其餘同現金出納登記簿說明4-7項。
(四)材料明細分類帳









○　○　農　田　水　利　會









材　料　明　細　分　類　帳






第　　頁

科目：　　　　　　　　　



名稱：　　　　　　規格　　　計算單位　　　　最高存量　　　　　　　　最低存量　　　　　　　　存放地點　　　　

	傳　　　　　　票
	摘　　　　　要
	收(領)

料 單

號 數
	收　　　　入
	發　　　　出
	餘　　　　額

	日　　期
	種類
	號數
	
	
	數量
	單價
	金額
	數量
	單價
	金額
	數量
	單價
	金額

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳為登記材料收發之明細分類帳簿按每一不同材料之不同規格分帳由有關單位登記之。

2.「日期」欄列收發料之日期，「摘要」欄記載必要事項。

　3.「收入」欄根據收料單或收料彙總表或退料單或材料盤盈報告單填列之。

　4.「發出」欄根據領料單或領料彙總表或材料盤虧報告填列之，若材料原價不只一種者，應採用先進先出法處理之。

　5.「餘額」欄列材料現存數量及金額。

(五)收入（支出）明細分類帳







  
   ○　○　農　田　水　利　會

總帳科目：







　收入（支出）明細分類帳　

明細科目：








中　華　民　國　
　年度







第　　頁

	傳　　　　　　　　票
	摘　　　　　　要
	預算數
	預算分配數
	收　入（支　出）數
	未收入（支出）之分配數

	日　　期
	種類
	號數
	
	
	
	實收（付）數
	應收（付）數
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳以收入（支出）科目為主，根據傳票登記之。

2.全年度核定預算數填入「預算數」欄，各月或各季預算分配數分別填入科目「分配數」欄。實收（付）金額填入「實收（付）數」欄，收入之退還及費用之收回金額以紅字填入，如有應收（付）金額填入「應收（付）數」欄，沖轉或註銷應收（付）金額則用紅字填入。月終預算分配數欄金額減去本月實收（付）數及應收（付）數之餘額，填入「未收入（支出）之分配數」欄，遇有實收（付）數超過預算分配時，則用紅字填入。

3.本帳每月結算一次，月終先將本月實收（付）數及預算分配數各欄結出本月合計金額後，再將上月底各欄月結累計金額分別填入各相當欄內，與本月合計金額相加結出本月累計金額。

(六)有價證券明細分戶帳









○　○　農　田　水　利　會

證券名稱：







　有價證券明細分戶帳（卡）






第　　頁

	原　始　憑　證
	摘　　　　　　要
	證券號碼
	數量
	單位
	金　　　額
	備　　　　註

	日　期
	種類
	號數
	
	
	
	
	面　額
	總　額
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳按每一公司股票設一戶，填於左上角「證券名稱」處，不分面額大小，按先後順序統登入本戶。

　2.本帳簿不分年度直至全部還本或兌現為止，然後抽除之（本帳可採活頁）。

　3.本表僅登記票面價值，惟需特別注意到期日，以免過期。

　4.本帳為有價證券明細分類帳之補助帳，由有關單位登記，每年終結總一次，在摘要欄蓋「本年合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次年以後之各年度加「本年累計」戳，在合計、累計金額上端劃單紅線，在累計金額下端劃雙紅線。

(七)應收舊欠會費（工程受益費）明細分戶帳




  ○　○　農　田　水　利　會

科目：






應收會費（工程受益費）明細分戶帳（卡）






　

戶目：









中　華　民　國　
　年度







第　　頁

	原　始　憑　證
	摘　　　　　　要
	借　　方
	貸　　方
	借或貸
	餘　　額

	日　　期
	種　類
	號　數
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳為登記舊欠會費及工程受益費催收之簿籍，亦為應收款明細分類帳之補助帳，由有關單位登記之。

2.本帳科目應收會費及應收工程受益費兩種。

　3.本帳採用活頁，如已收畢之戶隨時可以抽出，其有餘額之戶則永久保存，不分年度，直至收畢為止。

　4.登記方法：

　　①以前年度結轉數應按每一年度列一筆，在摘要欄蓋「○○年度結轉」戳，將其金額填入借方欄，如有五年度則應填五行，最後一年度應將各年度結轉數相加填入餘額欄，並在借或貸欄書一「借」字。

　　②當年度則根據傳票登記。

　　③本帳每年度終了結總一次，在摘要欄蓋「本年合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次年以後之各年度在摘要欄加蓋「本年累計」戳在本年合計及本年累計金額上端劃單紅線，在本年累計金額下端劃雙紅線，如該年度無變動則該年度勿須累計，亦勿須結轉，次年度接續登記。

　5.本帳每年度終了結帳後應將同科目各戶列表求一總數與主計單位核對，如有不符應即查明更正。

　6.以前年度結轉及本年度權責發生數記入借方，收回數記入貸方，借餘表示待收數。

　7.如已按徵收作業手冊設置歸戶帳（卡）者，仍從其規定，但應參照本帳各項說明辦理。

(八)材料明細分戶帳



 
   ○　○　農　田　水　利　會










材　料　明　細　分　戶　帳（卡）






　

名稱：










存放地點：










第　　頁

	原　始　憑　證
	摘　　　　　要
	單
位
	收　　　　入
	發　　　　出
	結　　　存

	日　　期
	種類
	號數
	
	
	數量
	單價
	總價
	數量
	單價
	總價
	數量
	單價
	總價

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳為登記各類材料收發之簿籍，亦為材料明細分類帳之補助帳，由有關單位登記之。

2.本帳按每一名稱設一戶。

　3.「收入」欄根據收料單或退料單或盤盈表或其他收入憑證登記之。

　4.「發出」欄根據領料單或盤虧表或其他發出憑證登記之，若有數種單價時，一律採用先進先出法計算之。

　5.本帳採用活頁，不分年度接續使用，直至全部發完或帳頁累積過多必須更換時得酌情更換之。

　6.本帳每月終結總一次，在摘要欄蓋「本月合計」戳，金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次月以後之各月在摘要欄加蓋「本月累計」戳，在本月合計及本月累計金額上端劃單紅線，在本月累計金額下端劃雙紅線（如該月無變動，則該月勿須累計，勿須結轉次月接續登記）。

　7.本帳每年度終了結帳後，應將全部名稱列表求一總數與主計單位核對，如有不符應即查明更正。

　8.實物可參照本格式辦理。

(九)固定資產明細分戶帳





○　○　農　田　水　利　會

明細分類帳科目：





  固定資產明細分戶帳（卡）






　

資產名稱：

單位：

　　使用年限：　

年


折舊率：　　





第　　頁

	原　始　憑　證
	摘　　　　　要
	數
量
	資　產　價　值
	存　放　處　所
	備　　　註

	日　期
	種類
	號數
	
	
	單　價
	總　　　價
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳為登記固定資產之簿籍，亦為固定資產明細分類帳之補助帳，由有關單位登記之。

2.本帳按每一名稱設一戶，同一名稱其數量有多件而單價不同時一律用平均法計列之。

　3.本帳採用活頁，不分年度，接續使用，直至資產報廢為止，始將本帳抽除之。

　4.本帳每年度終了結總一次在摘要欄蓋「本年合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次年以後之各年度加本年累計，在累計金額上端劃單紅線，在累計金額下端劃雙紅線（如該年度無變動，則該年度勿須累計亦勿須結轉，次年度接續登記）。

　5.本帳每年度終了結帳後應將全部資產名稱列表按總帳科目求一總數與主計單位核對，如有不符應即更正。

　6.資產減值或減損在「資產價值」欄以紅字記入。

　7.固定資產如原已照主管機關規定個別設卡登記，仍從其規定，但應參照本帳各項說明辦理。

　8.資產價值係指原值。

(十)未完工程明細分戶帳
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明細分類帳科目：　　




　未完工程明細分戶帳（卡）






　

工程名稱：
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	承辦單位
	
	工程地點
	
	契約金額
	
	開工日期
	預定
	完工日期
	預定
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	實際
	
	實際
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	承包廠商名稱地址
	
	
	備註
	

	原　　始　　憑　　證
	摘　　　　　　　　要
	借　　方
	貸　　方
	借或貸
	餘　　　額

	日　　　期
	種類
	號數
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳為登記未完工程之簿籍，亦為未完工程明細分類帳之補助帳，由有關單位登記之。

2.本帳按一工程名稱設一戶採用活頁，不分年度，接續使用，直至完工為止始將本帳抽除之。

　3.支出之數記入借方，完工轉入固定資產之數記入貸方，借餘表示未完工程總額。

　4.本帳每月結總一次，在摘要欄蓋「本月合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次月以後之各月均加蓋「本月累計」戳，在本月合計及本月累計金額上端劃單紅線，本月累計金額下端劃雙紅線。

　5.本帳每年度終了結帳後，應將全部名稱列表求一總數與主計單位核對，如有不符應即查明更正。

　6.未完工程如原已照主管機關規定個別設卡登記，仍從其規定，但應參照本帳各帳說明辦理。

(十一)長期借款明細分戶帳
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 長期借款明細分戶帳（卡）






　

借款用途：
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	契

約
	字號：
	利

率
	
	貸款機關
	
	償還期限
	
	償還方法
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	金額：
	
	
	
	
	
	
	
	

	原　　始　　憑　　證
	摘　　　　　　　　要
	借　入　數
	償　還　數
	未　償　還　數

	日　　　　期
	種類
	號數
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本帳為登記長期借款舉借、償還之簿籍，亦為長期借款明細分類帳之補助帳，由有關單位登記之。

2.本帳按借款用途，每一筆借款為一戶，不分年度，採用活頁，接續使用，直至償清為止，另行抽存保管備查。

　3.本帳每年度終了結總一次，在摘要欄蓋「本年合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次年以後之各年度加「本年累計」，在合計及累計金額上端劃單紅線，在累計金額下端劃雙紅線。（如該年度無變動則該年度勿須累計，亦勿須結轉，次年度接續登記）。

　4.本帳每年度終了結帳應將全部各戶列表求一總數與主計單位核對，如有不符應即更正。

三、備查簿

(一)週轉金登記簿
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　週　轉　金　登　記　簿

週轉金總額：







中　華　民　國　
　年度
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	日    期
	原　始　憑　證

編　　　　　號 
	摘　　　　　　　　要
	收　　　入
	支　　　出
	結　　　存

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


說明：1.本簿為領有週轉金單位（如管理處、工作站或總務單位等）收支之登記。


  2.經辦人員收到週轉金（含撥補數）登入收入欄，依據原始憑證，按支付先後在憑證上順序編號，登入支出欄。


　3.日期係按支付先後順序記載。

　4.本簿應逐筆結算結存數，俾瞭解其餘額是否足以支付下一筆支出。

　5.本簿每月結總一次，在摘要欄蓋「本月合計」戳，在金額上端劃單紅線，下端劃雙紅線。次月以後之各月加蓋「本月累計」戳，在本月合計及本月累計金額上端劃單紅線，累計金額下端劃雙紅線。

　6.上年度如有餘額結轉在第一行摘要欄蓋「上年度結轉」戳。

　7.開帳時應在第一頁左上角填明該單位週轉金總額。

　8.本帳應固定裝訂，固定編填頁數。
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