

附錄（五）一般會計事務應用表單之種類及格式

一、帳簿啟用表（長21公分，寬29.7公分）







帳　簿　啟　用　表

	機構名稱
	　
	署

名

蓋

章
	會長

	帳簿名稱
	
	
	

	本帳簿
	冊次
	第　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　冊
	
	

	
	
	
	
	

	
	頁數
	共　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　頁
	
	主辦主計人員

	
	
	
	
	

	啟用日期
	中華民國　　　　　　　年　　　　　　　　月　　　　　　　　日
	
	

	
	
	
	


說明：本表開帳前應填妥粘貼完畢。

二、帳簿經管人員一覽表（長21公分，寬29.7公分）







帳　簿　經　管　人　員　一　覽　表

	職　　稱
	姓　　　　名
	蓋　章
	接　　　　管
日　　　　期
	交　　　　出
日　　　　期
	備　　　　　　　　　　註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


說明：1.本表開帳前應填妥粘貼完畢。

2.中途如有更換經管人員時，應將交接日期填入表內，並填入新接人員姓名蓋章。

三、帳簿目錄







             目　　　　　　　　　錄

	科　　　　　　　　目
	頁　　　　次
	科　　　　　　　　目
	頁　　　　次

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


說明：1.本目錄總帳及明細帳通用。

2.本目錄應於開帳前填妥裝入帳之最前頁。

3.本目錄除固定裝訂之帳簿應於開帳將其頁數一次編妥，並將各科目所分配之頁次一次填入本目錄外，如採用活頁帳簿其處理方法有二：

(1)帳簿頁數先用鉛筆一次編定並填入本目錄頁次欄，如某一帳戶不敷應用另以帳頁插入其頁數仍以原號為主，在原號右方加符號，如1-1、6-1。俟年度終了結帳後再順序將全部帳頁編號，並填入本目錄頁次欄。

(2)先在帳頁用標籤標明帳戶名稱，俟年度終了結帳後再將全部帳頁順序編號，並填入本目錄頁次欄。
四、會計憑證目錄（長21公分，寬29.7公分）

會　計　憑　證　目　錄

	年　度
	月　份
	憑　證　名　稱　及　種　類
	單　位
	數　量
	起　訖　號　數
	備　　　　　註

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本目錄為會計憑證歸檔備查之用，應填二份，一份存主計部門，一份由檔管者備查。

2.本目錄於年度終了結帳後編填之。
五、會計簿籍目錄（長21公分，寬29.7公分）





會　計　簿　籍　目　錄
	年　度
	會　　計　　簿　　籍　　名　　稱
	種　類
	單　位
	數　量
	備　　　　　　　　　　　註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


說明：1.本目錄為會計簿籍歸檔備查之用，應填二份，一份存主計部門，一份由管檔者備查。

2.本目錄於年度終了結帳所有資產負債科目業已轉入下年度後編填之。

六、會計報告目錄（長21公分，寬29.7公分）


會　計　報　告　目　錄

	會計報告名稱
	種　類
	時　　　　　　期
	單　位
	數　量
	用　　　途
	備　　　　　　　　　　註

	
	
	年　度
	月　份
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.本目錄為會計報告歸檔備查之用，應填二份，一份存主計部門，一份由管檔者備查。

2.本目錄於年度終了決算完成編報後編填之。

七、原始憑證抽存保管目錄（長21公分，寬29.7公分）


原　始　憑　證　抽　存　保　管　目　錄

	檔　案編　號
	傳　　　　　　　　票
	原　　始　　憑　　證
	存　放　處　所
	備　　　　註

	
	日　期
	種類
	號　　數
	內　　容
	單位
	數量
	金　　額
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.會計憑證之保管期限參照會計法及審計法規定辦理。

2.本目錄所指抽存保管之原始憑證即以上所指債權債務類之憑證。例如墊付款、預付款之墊借憑證，在款未沖轉或收回之前形同資產，故應保留以便隨時向債務人索取。因此，該項憑證應單獨設「單據粘存簿」保管之。

八、調閱帳簿憑證申請（長21公分，寬29.7公分）











○　○　農　田　水　利　會











  　調閱帳簿、憑證申請單


















年　　月　　日

	帳簿或傳票名稱及內容
	

	冊數或號碼
	

	預定送還

日　　期
	年　　　　　月　　　　　日
	實際送還

日　　期
	年　　　　　月　　　　　　日


調閱人         股長           主管           經管人          股長            主辦主計人員           會長


說明：本單一式二聯，正聯於查閱之帳簿憑證歸還主計部門檢查無誤後退還調閱人，副聯留存主計部門備查。

九、會計憑證借出憑單（長21公分，寬29.7公分）











○　○　農　田　水　利　會










　會　計　憑　證　借　出　憑　單


















年　　月　　日

	憑　證

名　稱
	

	借　出

事　由
	

	傳票日期編號及憑證張數金額
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　收
　　　　　年　　　　　月　　　　日　支　　　　　　　　　　　　　號傳票單據共　　　　　　　張
　　　　　　　　　　　　　　　　　　轉
　　　合計新台幣　　　　　　　　　　　　　　元

	預　定　交還　日　期
	年　　　　　月　　　　　日
	實　際　交　還　日　期
	年　　　　　月　　　　　　日


調借人         股長          主管         經管人        股長          主辦主計人員          會長


說明：1.借出憑證由借用部門負責妥為保管及歸還。

2.憑證歸還後應於本憑單上立即當面加蓋「作廢」戳，仍附於傳票內，以保持借用記錄。

十、原始憑證抽出憑單（長21公分，寬29.7公分）











○　○　農　田　水　利　會










　原　始　憑　證　抽　出　憑　單

	抽　出

原　因
	

	抽

出

記

錄
	收
　　　　　年　　　　　月　　　　日　支　　　　　　　　　　　號傳票單據共　　　　　　張
　　　　　　　　　　　　　　　　　　轉

新台幣　　　　　　　　　　　元、已抽出另行保管，或抽出附於
　　　　　　　　　　　　　　　　　　收
　　　　　年　　　　　月　　　　日　支　　　　　　　　　　　號傳票內。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　轉　　

	備　註
	


說明：1.本單為有關債權、債務之原始憑證抽出另行保管，或其他原因必須抽出原始憑證使用之。

2.本單應裝附於原傳票內以備查考。

十一、會計憑證封底面（長21公分，寬29.7公分）











○　○　農　田　水　利　會












　　憑　證　封　面


冊次：第　　冊









	傳　票　種　類
	年

度
	月

份
	日　　　期
	起　訖　號　數
	備　　　　　　　　　　　　　　　註

	收　入　傳　票
	
	
	～　日
	～　號
	

	支　出　傳　票
	
	
	～　日
	～　號
	

	轉　帳　傳　票
	
	
	～　日
	～　號
	


說明：1.本封面係就連同記帳及原始憑證及公文紙類大小設計裝訂上端。

2.冊次係以全年度總數，自第一個月開始每月一冊或二至三冊不等，順序編列（每冊裝訂不宜過多）。

3.原始憑證應附於傳票之下，其順序為：

　(1)每一日計表所有各傳票應集中裝在一處，以便核對該日全部會計事項及金額。

　(2)收入傳票，以出納收款編號為準，並應按該日編號順序排列。

　(3)支出傳票，以出納支款編號為準，並應按該日編號順序排列。

　(4)轉帳傳票，應按該日編號順序排列。

4.各種契約（正本）應由保管憑證人員另行裝訂保管。
十二、銷毀會計簿籍、憑證及報告清冊（長21公分，寬29.7公分）

○○農田水利會擬銷毀會計簿籍憑證及報告清冊








         填報日期：

年

月

日



　　　第　　頁共　　頁

	類　別
	名　　　　稱
	年

度
	月

份
	數　　　量
	單　　位
	已保管年限
	備　　　　　　　　　　註

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


說明：1.凡屆滿保存期限之會計簿籍、憑證、報告應填本冊二份函送主管機關核辦。

2.本冊應加封面，其封面上應由主辦主計人員及會長核章(內頁不必每張核章)。

3.本冊應將「自籌款」及「中央補助款」分開造冊函報。

十三、契約封底面（長29.7公分，寬21公分）

○　○　農　田　水　利　會

契　　約　　封　　面

	冊  次
	年　月　日
	契　約　編　號
	附　記

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


說明：

1.本封面係就普通合約書大小設計，裝訂左邊，惟可視合約書實際大小辦理。

2.冊次係指自該年度開始第一冊，至年度終了最後一冊為止按合約簽訂先後順序編列。

3.契約編號係指該冊內所有契約原列編號，應按簽訂先後順序逐號填列，以便瞭解該冊內有那些合約。

4.本冊裝訂之契約為正本，應由主計部門保管憑證人員裝訂保管。

5.年月日係指簽訂合約日期。

6.其他應另行裝訂保管之原始憑證可參照本式就該原始憑證之特性規格自行設計標註。
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