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產表順序 表別 操作及勾稽程序 重要提醒及備註說明填寫範例 

一★☆ 
基金來源

明細表 

1. 先按「更新」鈕。 

2. 再列印此表(法定預算數)。 

3. 三級科目「比較增減」欄超過 10%

者，請於備註欄說明原因。 

4. 餘依「決算檢核表」檢核。 

 
 

三級科目「比較增減」欄超過 10%

者，請於備註欄說明原因，有決算

數無預算數者，亦請於備註欄說明

原因。 

二◎★☆ 
基金用途

明細表 

5. 先按「更新」鈕。 

6. 再查看基金用途明細表之主畫

面，有無 3 碼用途別歸屬錯誤工

作計畫或分支計畫之情形，如畫

面出現：52110000 中央政府補助

高級中學教育經費，即代表有

誤，需查明修正。 

7. 再列印出條件為「分至分支計

畫」並將「顯示至 3 碼用途別」

打勾之基金用途明細表。 

8. 餘依「決算檢核表」逐項檢核。 

 
 

9. 各基金如有服務費用支付編制

外之進用人力（如契僱人力、

按日、按件或按時計酬等人

力），或勞力外包公司之「派

遣人力」或「勞務承攬」等支

出，應詳實敘明進用計畫、人

數及預（決）算金額等相關明細

資料。 

 
 

 
 

10. 各業務計畫列有購建固定資

1.請先將「基金用途明細表」中各業

務計畫項下同一 3 碼用途別金額

加總後再與「各項費用彙計表」各

三碼用途別金額比較。 

2.各業務計畫「比較增減」欄超過

10%者，請於備註欄說明原因，登

打之位置請找最接近該業務計畫

之一筆 3 碼用途別中輸入，填寫範

例：53 國民教育計畫增加(減少)

原因：係○○○… 

5L 一般行政管理計畫增加原因：係

為統籌支撥經費 

3.「各校經常門分支計畫」之用人費

用比較增減 3%以上者(即各校原

編列之用人費用)，需具體說明原

因並編輯於備註欄，填寫範例：53

國民教育計畫-各校經常門分支計

畫-用人費用差異 3%以上原因：係

○○○… 

4.如有服務費用科目支付編制外之

進用人力應備註說明相關資料。填

寫範例：服務費用支付編制外之進

用人力情形： 27D 計時與計件人

員酬金：預算數 0,000 元，決算數

0,000 元，內容：特教學生助理人

員 0 名、幼兒園臨時助理人員 0

名、充實行政人力 0 名、合作式國

中技藝教育課程隨班老師 0 名輔

導教師費、自辦式國中技藝教育課

程隨班老師 0 名輔導教師費、教保

員 0 名教保費、契約進用護士 0

名、約用人員 0 名、臨時單工 0

名、臨時僱工 0 名、進用身心障礙

人士 0 名、臨時技術工 0 名、值勤
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產表順序 表別 操作及勾稽程序 重要提醒及備註說明填寫範例 

產或資本計畫基金辦理其主要

業務範圍內之購建營建物，如

有以前年度保留數、本年度奉

准先行辦理數及以前年度奉准

先行辦理數者，請分別說明預

（決）算金額，其餘科目決算數

與預算數比較增減百分比超過

10％者，於備註欄說明增減原因 

11. 本表各項應備註項目登打的位

置請找最接近該業務計畫之一筆

3 碼用途別中輸入 

 

以人力替代之臨時人員 0 名、臨時

駐衛警 0 名、特教專車駕駛 0 名、

臨時司機 0 名、臨時救生員 0 名、

游泳池管理員及清潔員 0 名、國管

樂教師 0 名、國際英語村外籍教師

0 名、約用住宿生輔導員 0 名、工

讀生 0 名；服務費用支付編制外之

進用人力情形：279 外包費：預算

數 0,000 元(不含機械保全 0,000

元)，決算數 0,000 元(不含機械保

全 0,000 元)，內容：特約護理人員

0 名、校園除草及花園整理、樹木

修剪及清運、校園環境整理、校舍

水電維修、電梯保養、活動用桌巾

清洗、校園水塔清洗、健康中心涼

被床單清洗等勞力外包 

5.若 279外包費預決算數全部是機械

保全無其他項目，填寫範例：279

外包費：機械保全 

6.如有以前年度保留數、本年度奉

准先行辦理數及以前年度奉准

先行辦理數者，請分別說明預

（決）算金額，填寫範例：5M 建

築及設備計畫本年度法定預算數

0,000 元、以前年度保留數 0,000

元、本年度奉准先行辦理數 0,000

元，可用預算數計 0,000 元，決算

數 0,000 元，其中本年度預算執行

數 0,000 元，以前年度保留執行數

0,000 元，本年度奉准先行執行數

0,000 元，減少原因：○○○ 

三 
各項費用

彙計表 

12. 先直接列印至「三級」(法定預

算數 )科目之各項費用彙計表

（貼到檢核表勾稽用）。 

 
 

13. 再列印至「二級」(法定預算數)

科目之各項費用彙計表（決算

用）。 
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產表順序 表別 操作及勾稽程序 重要提醒及備註說明填寫範例 

四★ 

基金來源

用途及餘

絀決算表 

14. 先按「更新決算數」鈕。 

15. 再按「更新上年度決算數」鈕。 

16. 列印報表(列印至工作計畫) (法

定預算數)。(貼到檢核表用「可

用預算數」) 

17. 餘依「決算檢核表」檢核。 

 
 

  

五★ 平衡表 

18. 先按「更新決算數」鈕。 

19. 再按「更新上年度決算數」鈕。 

20. 列印報表。 

21. 餘依「決算檢核表」檢核。 

 
 

  

六★☆ 
現金流量

決算表 

22. 先按「更新預算數」鈕。 

23. 再按「更新決算數」鈕。 

24. 列印報表。 

25. 餘依「決算檢核表」檢核。 

 

  
 

 
 

 
 

應備註不影響現金流量之非現金項

目，填寫範例： 

備註：不影響現金之其他活動： 

1.增加(減少)代管資產-(+)123,123 元; 

增加(減少)應付代管資產

+(-)123,123 元 

2.增加(減少)退休及離職準備金

-(+)123,123 元; 增加(減少)應付退

休及離職金+(-)123,123 元 

七★☆ 

主要業務

計畫執行

績效摘要

表 

26. 先按「更新」鈕。

1.建築及設備計畫如有以前年度保

留數、本年度奉准先行辦理數

者，請於備註欄說明，填寫範例：

建築及設備計畫：法定預算數
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產表順序 表別 操作及勾稽程序 重要提醒及備註說明填寫範例 

 
 

27. 列印報表。 

28. 本表項目、單位、預算數應照法

定預算數編列（屬資本性業務計

畫項目，預算數以可用預算數表

達，惟應於備註欄列明），至法

定預算未核列之項目，仍可在決

算數欄填列；其「比較增減」數

量及金額超過 10%者，請於備註

欄說明原因。 

 
 

 
 

29. 餘依「決算檢核表」檢核。 

 

0,000 元+以前年度保留數 0,000 元

+本年度奉准先行辦理數 0,000 元=

可用預算數 0,000 元 

2.「比較增減」欄超過 10%者，請

於備註欄說明原因。 

八◎★☆ 
員工人數

彙計表 

30. 先按「更新」鈕。 

31. 至本表主畫面登打決算員額數。 

 
 

32. 如有其他機關學校人員兼辦本

校業務，應新增資料「其他兼任

人員」，並應備註說明領有兼職

酬金之人數。 

 
 

33. 「職員」應備註說明教師及公務

人員人數(除專設幼兒園外，其

他非屬公務人員及教保員者歸

類到教師) 

 
 

34. 各基金如有服務費用支付編制

1. 決算數如大於預算數，應備註說

明差異原因，並註明核准文號 

2. 如有其他機關學校人員兼辦本校

業務，應備註說明領有兼職酬金

之人數，填寫範例：兼任園長 1

人，兼任會計員 1 人，兼任人事

管理員 1 人，代理會計主任 1 人，

代理人事主任 1 人 

3. 決算員額請以 12 月底在職人數

填列(含超併計畫之正式教師、長

期代理教師、增置教保員，例如

專任輔導教師及 1.65 師、合理教

師員額之正式及長期代理教

師)，不含短代教師、約用人員及

臨時人員(專設幼兒園除外) 

4. 學校及家教中心：「職員」應備

註說明：教師○人，公務人員○

人，教保員○人 

5. 專設幼兒園：「職員」應備註說

明：教員(教師○人，長期代理教

師○人，公務人員○人，教保員

○人，約用人員○人，約僱人員

○人，臨時技術工○人)，職員(公
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產表順序 表別 操作及勾稽程序 重要提醒及備註說明填寫範例 

外之進用人力（如契僱人力、

按日、按件或按時計酬等人

力），或勞力外包公司之「派

遣人力」或「勞務承攬」等支

出，應於本表下方備註說明進用

人員類別、人數等相關資料。 

 
 

35. 再列印報表。 

36. 餘依「決算檢核表」檢核。 

務人員○人，護理師○人，契約

進用護理師○人，契約進用職員

○人，教保員○人，約用人員○

人，約僱人員○人，臨時技術工

○人) 

6. 如有服務費用科目支付編制外之

進用人力應備註說明相關資料。

填寫範例：服務費用支付編制外

之進用人力情形： 27D 計時與計

件人員酬金，內容：特教學生助

理人員 0 名、幼兒園臨時助理人

員 0 名、充實行政人力 0 名、合

作式國中技藝教育課程隨班老師

0 名輔導教師費、自辦式國中技藝

教育課程隨班老師 0 名輔導教師

費、教保員 0 名教保費、契約進

用護士 0 名、約用人員 0 名、臨

時單工 0 名、臨時僱工 0 名、進

用身心障礙人士 0 名、臨時技術

工 0 名、值勤以人力替代之臨時

人員 0 名、臨時駐衛警 0 名、特

教專車駕駛 0 名、臨時司機 0 名、

臨時救生員 0 名、游泳池管理員

及清潔員 0 名、國管樂教師 0 名、

國際英語村外籍教師 0 名、約用

住宿生輔導員 0 名、工讀生 0 名；

279 外包費，內容：特約護理人員

0 名、校園除草及花園整理、樹木

修剪及清運、校園環境整理、校

舍水電維修、電梯保養、活動用

桌巾清洗、校園水塔清洗、健康

中心涼被床單清洗等勞力外包 

7. 若 279 外包費預決算數全部是機

械保全無其他項目，則 279 外包

費無須說明 

九◎★☆ 
用人費用

彙計表 

37. 先按「更新」鈕。 

 
 

38. 再查看本表之主畫面中各業務

計畫「狀態」欄是否有打＂v＂，

如無時，請一律先點各業務計畫

之「編輯」鈕進入明細畫面確認

「未分配預算數」欄位是否均無

1. 如有服務費用科目支付編制外之

進用人力應備註說明相關資料。

填寫範例：服務費用支付編制外

之進用人力情形： 27D 計時與計

件人員酬金：預算數 0,000 元，決

算數 0,000 元；279 外包費：預算

數 0,000 元(不含機械保全 0,000

元)，決算數 0,000 元(不含機械保

全 0,000 元) 

2. 若 279 外包費預決算數全部是機
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產表順序 表別 操作及勾稽程序 重要提醒及備註說明填寫範例 

數字（有數字時應用手動將各人

員類別｛未分配預算數｝調整至

｛已分配預算數｝之動作）；再

確認「未分配決算數」欄位是否

均無數字（有數字時應回各傳票

憑單作補點人員類別之動作）。

以確認「未分配預算數」及「未

分配決算數」均無數字。 

 
 

39. 離開各明細畫面前一律要先按

「確認」才可按「離開」鈕。 

40. 回到主畫面後，再次確認各業務

計畫「狀態」欄是否有打＂v＂，

如有，則可列印報表(「依人員

分類列印」，左半頁及右半頁均

要列印)。 

 
 

 
 

41. 如有服務費用支付編制外之進

用人力（如契僱人力、按日、按

件或按時計酬等人力），或勞力

外包公司之「派遣人力」或「勞

務承攬」者，應於本表下方備註

說明預（決）算金額。 

 
 

42. 並應於本表下方備註各項獎金

械保全無其他項目，則 279 外包

費無須說明 

3. 備註各項獎金之相關資料。填寫

範例：各項獎金編列情形：151

考績獎金，預算數 0,000 元，決算

數 0,000 元，內容：教職員工考績

獎金決算人數 0 名，依據公務人

員考績法及公立高級中等以下學

校教師成績考核辦法；152 年終獎

金，預算數 0,000 元，決算數 0,000

元，內容：教職員工年終獎金決

算人數 0 名、月退休人員年終慰

問金決算人數 0 名，依據軍公教

人員年終工作獎金發給注意事項

及退休(伍)軍公教人員年終慰問

金發給辦法 
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產表順序 表別 操作及勾稽程序 重要提醒及備註說明填寫範例 

之編列項目、依據（核准文號或

規定）、人數及預（決）算金額。 

 
 

43. 餘依「決算檢核表」檢核。 

十 

固定項目

增減情形

表 

44. 直接列印報表。 

45. 餘依「決算檢核表」檢核。 
  

十一 

固定資產

建設改良

擴充明細

表 

46. 直接列印報表。 

47. 餘依「決算檢核表」檢核。 
  

十二★☆ 

增購及汰

舊換新管

理用公務

車輛明細

表 

48. 先按「顯示資料」。 

 
 

49. 按編輯輸入「決算輛數」、「決

算金額」及「備註」等資料。 

 
 

50. 管理用公務車輛經本表增購及

汰舊換新後，請備註說明各類車

種及數量等資料 

51. 列印年報。 

52. 餘依「決算檢核表」檢核。 

1.管理用公務車輛經本表增購及汰

舊換新後，請備註說明各類車種及

數量等資料  

十三☆ 

管制性項

目及統計

所需項目

比較表 

53. 直接列印報表(法定預算數)。 

54. 餘依「決算檢核表」檢核。 

「管制性項目」如有超出預算數

者，請於備註欄說明超支原因 
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產表順序 表別 操作及勾稽程序 重要提醒及備註說明填寫範例 

十四 

固定項目

增減情形

表與財產

分類統計

表差額解

釋表 

55. 逐筆按修改，依據財管人員給的

「財產分類量值統計表」的數字

輸入每筆的「財產分類統計表金

額」及「差異原因」。軟體部分

請依軟體保管單金額登打。 

 
 

56. 直接列印報表。 

決算審查時記得帶至會場 

十五 

(附表) 

餘絀表-【單

位】預算執

行期間辦

理併決算

奉准明細

表 

57. 直接列印報表。 決算審查時記得帶至會場 

十六 

(附表) 

預算執行

期間辦理

補辦預算

奉准明細

表 

58. 直接列印報表 決算審查時記得帶至會場 

    

註： 

1. 有「★」者表示需先按「更新」鈕。 
 

2. 有「☆」者表示備註欄需做說明 

3. 有「◎」者表示今年表格或須備註事項有修正 

4. 產製決算書表應注意：①請輸入本報表前置頁碼②請輸入本報表起始頁碼。 

 

 

決算報告相關注意事項： 

1. 校名請正確填寫： 

專設幼兒園：臺南市立○○幼兒園 

國小：臺南市○○區○○國民小學 

國中：臺南市立○○國民中學 

高中：臺南市立○○高級中學 

2. 倘若其中一張表無數字也要列印出來，且目次需完整表達 
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3. 封面、目次、總說明、封底及備註說明之範例內容均有修正，請勿使用去年檔案 

4. 封面不用蓋機關印信 

5. 學生人數 105 學年度下學期以 2 月 1 日為基準，106 學年度上學期以 8 月 1 日為基準 

6. 總說明： 

(1) 各計畫增減 10%以下可免說明差異原因 

(2) 本期賸餘：請參考「基金來源、用途及餘絀表」相關科目及數字填列，「基金保

留數」係指建築及設備計畫有辦理專案保留或權責保留者 

(3) 本年度併決算及補辦以後年度預算事項之說明：金額應與附表「預算執行期間辦

理併決算奉准明細表」及「預算執行期間辦理補辦預算奉准明細表」之核准金額

相互勾稽 

(4) 「(二)預算所列未來承諾授權之執行情形：無。/(三)因擔保、保證或契約可能造

成未來會計年度內之支出事項（包括或有負債）及或有資產之說明：無。」 

以上說明學校若無此情形仍需表達出來，請勿刪除 

7. 基金用途明細表 27D 及 279 說明： 

(1) 不同分支計畫項下之 27D 或 279 請分別說明 

(2) 「機械保全」非屬「服務費用科目支付編制外之進用人力情形」 

8. 用人費用彙計表各項獎金編列情形，請說明預算內、統籌及超併項目之各項獎金，

其中決算人數係指 151 考績獎金或 152 年終獎金發放之人數 

9. 封底方框請刪除後蓋職名章 


