國立高雄海洋科技大學決算編製作業
一、作業要項表

	項目編號
	歲計1-7

	項目名稱
	決算編製作業

	承辦人員
	黃清泓  聯絡分機：2174

	相關單位
	出納組、保管組、事務組、營繕組、文書組、秘書室

	辦理時間
	每年年度終了至翌年2月20日

	注意事項
	1. 報表編製期限、對象及份數，必須切實依照教育部規定辦理。

2. 每年11月底通知各單位，年底關帳應行注意事項及結帳期限。
3. 決算數應與12月份月報數據一致。

4. 決算相關表報之「上年度決算數」及「本年度預算數」應確實核與「審計部審定決算數」及立法院通過之「法定預算數」相符。

5. 各單位提出固定資產保留申請送總務處彙整並附契約書等相關文件送主計室彙報教育部（詳預算保留申請作業sop）。
6. 關帳前，應清理預收、預付、應收、應付及其他權責已發生已發生未核銷事項之整理事項。
7. 翌年1月15日前將校務基金決算賸餘超於明細表2份函報教育部。


	相關法令
	1. 決算法

2. 中央政府總決算附屬單位決算編製要點
3. 教育部及所屬機關學校決算編製補充規定

4. 國立大學校院校務基金會計制度之一致規定
5. 國立大學校院校務基金會計分錄釋例


	辦理方式
	1. 11月底函文各單位，年底結帳及固定資產保留案件申請應行注意事項及結帳期限。
2. 11月底前初估固定資產執行狀況及擬保留案，估算可否在資本支出預算總額內執行，以決定是否補辦預算，如需補辦，通知業務單位行文教育部辦理。

3. 各單位提出固定資產保留申請，送總務處彙整並附契約書等相關文件，送主計室彙報教育部。決算書相關資本支出保留數，應申請數相符。
4. 結帳前，應加強各帳目所有預收、預付、到期未收、到期未付及其他權責已發生未核銷事項之整理事項。
5. 結帳前應收回零用金。

6. 決算調整分錄：

（1） 依權責基礎將研究計畫、推廣教育班截至12月31日未支用數，轉預收收入。

（2） 請出納組向銀行查詢截至12月31日之利息收入，轉應收收入。
（3） 請總務處清查已訂合約執行，截至12月31日應付未付款項，轉應付費用（工程款）。
（4） 請保管組提供12月31日盤點物品結存數。
（5） 請事務組清查截至12月31日未付公務車油單。
（6） 請文書組提供12月31日盤點郵票結存數。
7. 進行過帳，由會計報表系統自填產生相關收支明細及彙計決算表初稿，另於餘絀撥補決算表、現金流量決算表、平衡表、資產折舊提列明細表、國庫撥補款明細表、固定資產建設改良擴充明細表、固定資產建設改良擴充計畫預算與實際進度比較表、營運項目執行績效摘要表、基金數額表、員工人數明細表、增購及汰舊換新管理用公務車輛明細表等表填入相關數據，以產生該類決算表初稿。
8. 依各決算初稿，確實勾稽各相關表報間數據之ㄧ致性與正確性。

9. 決算總說明，簽請秘書室提供相關說明資料；其中涉及決算表件所列科目與項目金額時應與其一致。
10. 翌年1月15日前將校務基金決算賸餘超餘明細表2份函報教育部。

11. 決算書表編製完成後應確實檢核，若有差異應說明原因。
12. 翌年2月10日前將編製完竣之決算，專案簽請校長核定，並提送本校行政會議、校務會議報告。
13. 翌年2月20日前依教育部通報送審時程、份數，送相關機關審查單位。
14.接獲審計機關決算審定書後，分送本校各單位存參。

	附件（表）
	無


二、國立高雄海洋科技大學決算編製作業流程圖
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收支明細及彙計相關決算表報由會計報表系統自動產生，另需自行填製部分決算表報。各相關表報間應勾稽金額之正確性。





決算總說明，簽請秘書室提供相關說明資料；其中提及相關決算表報所列科目與項目金額時，應與其一致。








如有保留申請案及補辦預算案件，應由各業務單位依相關規定及時程提出
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決算書送印，陳報相關單位審查





編製決算總說明
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編製決算報表初稿
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進行年度關帳





結帳前，應加強各帳目所有預收、預付、到期未收、到期未付及其他權責已發生未核銷事項之整理事項。








編製12月份月報





決算編製完竣，專案簽請校長核定








1-7決算編製作業

