(三)會計月報之編製作業
1. 目    的：為使財務報表能依規定編製、揭露及呈送相關單位審查。
2. 適用範圍：本校校務基金附屬單位預算會計月報之編製作業。
3. 作業程序：
3.1 主計室收到行政院主計總處編印之「附屬單位預算執行作業手冊」，應即檢視相關規定及書表格式之修正情形，公告相關單位遵照辦理，並通知系統廠商依規定辦理相關書表修正以利月報編製。
3.2 平時收支事項均應切實依規定辦理內部審核及傳票編製作業，每月月底應辦理當月結帳整理作業如下：
3.2.1 依總務處保管組所提供之折舊、攤銷費用提列總表編製該月份折舊、攤銷費用傳票。
3.2.2 建教合作、推廣教育、場地收支、捐贈類計畫，依收支情形認列預收收入及應收帳款，次月初再作迴轉分錄。
3.3 執行當月傳票會計系統過帳作業，計畫類過帳無錯誤訊息後再作基金過帳，倘出現錯誤訊息，依錯誤訊息指示查察相關帳務並解決後，再行過帳。
3.4 確認過帳無誤後，經由系統產出會計月報表，相互勾稽各報表金額並檢視會計月報正確性。
3.5 針對月報科目差異超過百分之十以上者，請業務單位應就各計畫預算執行情形，詳予分析差異原因，並應提出改進意見，送由主計室列入會計月報中。
3.6 請往來銀行將每月對帳單直接寄到主計室，在對帳單上蓋主計室圓戳章及日期章後交出納組核對，複核總務處出納組編製之當月銀行存款差額解釋表及保管品月報表與銀行對帳單是否相符。
3.7 每年1至11月會計月報，應於次月8日前將按月編製之收支餘絀表、平衡表、購建固定資產計畫執行情形明細表電子檔上傳至特種基金歲計會計資訊管理系統（SBA），會計月報紙本則應於次月12日前分送至教育部、行政院主計總處(基金預算處、綜合統計處、會計決算處)及審計部，另以電子檔案傳送至財政部。
3.8 編製12月份會計報告前，應依會計法第65條及「總決算附屬單位決算編製作業要點」規定辦理年度終了整理、結帳等事項。12月份會計月報應於次年1月31日前，分別送教育部、行政院主計總處及審計部，另以電子檔案傳送至財政部，並至特種基金歲計會計資訊管理系統（SBA）上傳資料。
3.9 會計月報編送後，如發現其中有不當或錯誤，應速予修正及通知教育部、審計部、財政部、行政院主計總處，並重新至特種基金歲計會計資訊管理系統（SBA）上傳資料。
3.10 主計室應不定期檢視會計報表及相關帳簿所列之應收款、應付款、預收款、暫收款、暫付款、保管款、代收款及押金等科目懸記帳項，通知業務單位限期清理。倘業務單位未能即刻清結者應查明原因，並依相關規定辦理註銷或轉列其他科目處理，且將辦理情形回覆主計室。主計室彙整懸帳清理情形應簽報校長或授權代簽人核示。
4. 控制重點：
4.1 會計月報應依規定辦理每月或年度終了整理、結帳等事項。
4.2 確實核對會計月報各項數據正確性；各表互有關聯部分，其項目、數據應相符；編送份數、表件及格式應與規定相符。
4.3 銀行每月對帳單需直寄主計室，在對帳單上蓋主計室圓戳章及日期章後交出納組核對，複核出納組編製之當月銀行存款差額解釋表，需檢視未兌現支票及在途存款是否正確，並追蹤兌現及入帳情形。
4.4 會計月報時效性應確實遵循。
4.5 懸帳清理應予落實。
5. 法令依據：
5.1 預算法第61條。
5.2 會計法第32條、第33條、第65條及第82條。
5.3 決算法第7條。
5.4 附屬單位預算執行要點第33點。
5.5 總決算附屬單位決算編製要點第6點。
5.6 行政院主計總處93年1月11日處會二字第0930000231號函及第0930000232號函。
6. 使用表單：
6.1 封面。
6.2 目次(視實際情形定之)。
6.3 收支餘絀表。
6.4 平衡表。
6.5 產品銷售(營運)量值表。
6.6 購建固定資產計畫執行情形明細表。
7. 流程圖：
國立宜蘭大學校務基金作業流程圖
會計月報之編製作業


























7. 自行評估表：
國立宜蘭大學控制作業自行評估表
○○年度
評估單位：主計室
作業類別(項目)：會計月報之編製作業
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日
評估日期：  年  月  日
	控制重點
	評估情形
	部分落實/未落實/不適用情形說明
	改善措施/興革建議

	
	落實
	部分落實
	未落實
	未發生
	不適用
	
	

	1. 是否依總務處經營保管組所提供之折舊、攤銷費用提列總表，編製該月份折舊、攤銷費用傳票？
	
	
	
	
	
	
	

	2. 是否辦理其他補助收入、建教合作、推廣教育、場地收支、捐贈類計畫收支認列預收收入及應收帳款，次月初再作迴轉分錄？
	
	
	
	
	
	
	

	3. 是否正確辦理計畫及基金帳過帳，且無出現錯誤訊息？
	
	
	
	
	
	
	

	4. 月報科目差異超過百分之十以上者，業務單位是否提出提出改進意見？
	
	
	
	
	
	
	

	5. 確實核對會計月報編送份數、表件、格式是否與規定相符；各表互有關聯部分，其項目、數據是否相符？
	
	
	
	
	
	
	

	6. 銀行每月對帳單需直接寄到主計室，在對帳單上蓋主計室圓戳章及日期章後交出納組核對，複核銀行差額解釋表是否正確並追蹤在途存款及未兌現支票兌現及入帳情形？
	
	
	
	
	
	
	

	7. 檢查1至11月之會計月報，是否於次月8日前上傳至特種基金歲計會計資訊管理系統（SBA），是否於次月12日前送會計月報紙本至行政院主計總處及相關機關。12月份會計月報是否於次年1月31日前送行政院主計總處及相關機關，並上傳資料至特種基金歲計會計資訊管理系統（SBA）？
	
	
	
	
	
	
	

	8. 檢查12月份會計月報，是否依規定辦理年度終了整理、結帳等事項？
	
	
	
	
	
	
	

	9. 是否辦理懸帳清理作業？
	
	
	
	
	
	
	

	填表人：               複核：                   單位主管：


註：
1. 機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。
2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估者；「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無評估重點所規範之業務等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
準備作業





主計室檢視作業手冊內容及編製會計月報相關書表格式之修正情形





收到「附屬單位預算執行作業手冊」





主計室








編製會計月報前置作業





依折舊費用提列總表提列該月份折舊費用


委辦、補助計畫收支採權責發生制，月底就收支部分予以調整，認列預收收入及應收帳款，次月初再作迴轉分錄


執行會計系統過帳作業


複核當月銀行存款差額解釋表及保管品月報表





主計室








由系統產出會計月報表，並依「國立宜蘭大學會計月報檢核表」檢視會計月報正確性





各業務單位對計畫預算執行差異超過10%以上者，應提出改進意見，送由主計室彙總分析及擬具綜合之建議，視差異程度，適時提報行政會議或相關業務會議檢討採取對策





資料修正





否





主計室





依「附屬單位預算執行作業手冊」編製會計月報書表





主計室








收支餘絀表、平衡表、產品銷售(營運)量值表、購建固定資產計畫執行情形明細表等會計月報書表





表件、格式、科目、數據是否正確或合理


(主計室)





是





業務計畫預算執行單位應就各該計畫預算執行情形，按期編製報告，並詳予分析差異原因





1至11月之會計月報於次月8日前，12月份會計月報於次年2月5日前，至特種基金歲計會計資訊管理系統（SBA）上傳資料





業務單位








主計室








各月份會計月報定期至特種基金歲計會計資訊管理系統（SBA）上傳資料





主計室





會計月報編製完成後分送教育部、審計部、財政部及行政院主計總處(基金預算處、會計決算處、綜合統計處)





1至11月之會計月報，於次月12日前；12月份會計月報於次年1月31日前，送達教育部及相關機關





主計室





不定期辦理懸帳清理作業





結束





























