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教會財務管理與會計作業實務

講師：總會財務委員會財務委員林乃珠長老
主後2025年10月20日於泰雅爾中會

1、 專業財務同工在教會之重要性
教會財務透明及依法執行係財務同工之重要責任，對內遵守總中會行政法規，對外遵循國家法令規定。財務同工也應盡量由受過專業訓練之人員擔任，勿流於形式隨意指派。
近來國家各項稅收短徵，財政日趨吃緊，查稅及捐贈均有大數據資料依據，管控將日趨嚴格，須妥善因應，否則教會將從免申報、要申報，到最後成為要繳稅之團體。

2、 預算與決算
1、 中區會及教會於預算經議事程序接納後，應交會計同工執行，除經決議在預算範圍內應付金額外，不得開支。
2、 預算之追加、更正或流用，應各經中區委會、小會決議，並各報教會會員和會追認。
3、 特別基金或積立金除與基金原設定之支付項目或經決議通過外，不得動支。
4、 中區會及教會於年度結束後10日內應提出決算。
5、 中缺會及教會決算後之結存金，應滾存為次年度經費，如經議事程序議決亦得轉入基本財產或特定積立金。
6、 中區會及教會決算，各由財(總)務部及財務檢查員監查。並應分別經總中區委會及小會審定後，提報次屆中區會及會員和會。




3、 財務報表
1、 會計之主要目的，在產生財務報表，據以分析與解釋財務狀況及了解預算之執行情形，作為編列、調整預算及事工決策之參考與依據，進而增進教會資源之有效運用。
2、 財務報表是將某會計期間所有發生之會計事項，經過記錄、分類，整理等程序彙編而成的資料；出納員應按月編製「庫存現金及銀行存款明細表」，簿記員將分類帳收支各科目每月結算一次，分別計出月計、累計，根據分類帳月計、累計數額編造收支月報表(一式三份，一份留存、一份送小會、一份張貼教會公告欄以資徵信)、年度決算表。
3、 中區會及各教會簿記員每月應編造會計報表，各經財(總)務部及財務負責人審查後報告總中區委會及小會。
4、 完成財務報表後之覆核（控制點）：會計報表之主要品質特性為可靠性，具有可靠性之資訊已合理避免錯誤及偏差，並能忠實表達其所表達之情況。可靠性之構成要素有三項：忠實表達、可驗證性及中立性。為使會計報表具可靠性，茲列出自我覆核要點：
1. 報表數字合計是否計算正確。
2. 報表數字是否平衡。（收入=支出+本期餘絀）
3. 製表日期是否為特定期間（XXX年XX月XX日至XXX年XX月XX日）
4. 支出科目金額超過預算額或未編列支出預算，則應說明其性質及原因，並提報中區委會、小會。
5、 財務報表應由會計負責同工及財務負責人簽章。(傳票亦同)

4、 原始憑證
1、 什麼是原始憑證：
原始憑證係指凡所發生之每件會計事項，必須有足資證明該事項之發生與經過，表明處理會計事項人員之責任而為造具記帳憑證所根據之證明文件。因此中區會/教會事項之發生，均應取得或給予足以證明會計收支事項發生之會計憑證，以作為帳簿記錄及事後驗證之依據。

2、 原始憑證之種類：
 (
原始憑證
外來憑證
(
如：統一發票等
)
對外憑證
（
如：捐贈收據
）
內部憑證
（
如：薪資表等
）
)







1. 外來憑證：自中區會/教會本身以外之事業或行號所取得者。如：統一發票、免用統一發票收據或水、電費之繳款收據、匯款劃撥單等。
2. 對外憑證：係中區會/教會給予本身以外之其他中區會/教會、個人、行號或機構者。如：奉獻證明(感謝狀)、證明書等(對外憑證應留存副本或存根，以利查詢)。
3. 內部憑證：由中區會/教會自行製存者。如：如主日奉獻收支日計表、教會各項奉獻週報表、薪資/獎慰金明細表、領款收據、支出證明單、差旅費報支單、差旅費報告表、補助款轉撥單、對內獻金明細表等。薪資清冊、支出證明單或差旅費報支單等。

3、 支出憑證之覆核：（有效的原始憑證）
1. 向營利事業購進貨物或支付費用，於支付款項前應取得「統一發票」或「免用統一發票收據」等外部原始憑證。該憑證應記明下列事項：
(1). 買受人名稱、統一編號。
(2). 貨品品名。
(3). 交易日期及交易單價或總金額。
(4). 蓋公司之統一發票章或免用統一發票章之戳記。

2. 對個人支付費用，應取得「領款簽收單」等外部原始憑證。該憑證應記明下列事項：
(1). 受款人之姓名、戶籍地址、身份證字號，必要時應檢附身份證影本(辦理並申報個人所得扣繳用)供備查。
(2). 支付款項事由。
Ａ.支付日期、金額。
Ｂ.領款人簽收記錄。
(3). 應具備原始憑證而事實上無外部原始憑證，或無法取據之會計事項，應由經手人填具「支出證明單」，具以報銷。如：至傳統市場購入各項蔬果等供愛宴之用而無法取據發票或收據時。
(4). 同工差旅費應填具「差旅費報支單」並檢具相關單據報銷(機票、登機證、高鐵票等)。

3. 下列單據非屬稅法規定之憑證：(非有效憑證)
(1). 估價單
(2). 通知單
(3). 出(送)貨單
(4). 報價單
(5). 空白紙隨意註明
(6). 應取得統一發票或收據，但以支出證明單代替。

5、 其他重點事項
1、 存摺與印鑑：
1. 教會應以教會名義向政府核准之金融機構開戶存款，不得以私人名義開戶。
2. 教會向銀行開戶之存摺與銀行專用之印章，應分開保管；建議存摺 (或定存單)由出納保管應用，公印、私章可分別交由財務負責人或簿記員保管。

2、 對帳：
1. 出納員每月應由現金簿結出月計與累計，其結存金額應與當月最後一筆交易記錄餘額相符，且與手存現金及銀行存款之合計相等。
2. 簿記員每月所編製之收支月報表，其結存金額應與現金簿之結存金額相符(請參閱「收支月報表」，灰底欄內之金額數應相等)。
3. 中區會及各教會簿記員與出納每月至少應固定核對帳目與庫存現金一次以上，如有不符應隨即查對找出錯誤處補正。

3、 財務與財產管理：
1. 出納員於收到各項奉獻款項時應在最短時間(二天)內存入銀行帳戶以善盡保管責任，對其負責保管之現金財產有減失時，除因不可抗力所致外，應負賠償之責任。
2. 財產管理員對於所保管之備品設備，除有受不可抗力之因素外，若有重大疏失，應負賠償責任。
3. 中區會及教會經常費或各類基金之定期存單正本或存摺，應分別交由小會指定人選保管(印鑑應由不同人員保管)；財(總)務負責人及財務檢查員應負責對經常費、各類基金保管者進行定期或不定期核對。

4、 中區會財務分工：
1. 依據中會及各教會財務辦理細則第14條規定：「各教會應設現金出納員、簿記員、及財產管理員。現金出納員掌管現款及現金簿，簿記員經管收支分類簿及輔助簿、財產管理員經管財產登記簿。」
2. 中區會會計由議會中選出，出納則由中區委會中推派1人擔任。
3. 因為每年改選，常造成經驗傳承不易，因此實務上建議中會可由事務幹事擔任會計記帳員，中會會計擔任督導之角色，出納則由中區委會中推派1人擔任，但切勿與會計同一人。

5、 財務檢查：
1. 依據財務規則第17、18條規定：中區會所屬各單位、各機構及各教會財務，每年應由財務部及財務檢查員施行定期或臨時監查一次以上，並將結果分別報告中區會、中區委會(小會)及會員和會。

2. 應受檢資料為現金簿、分類帳、收支傳票、原始憑證、收支月報表、年度收支預決算表、銀行存摺 (正本)、定存單 (正本)、財產目錄等。
3. 中區會及各教會會計每月應編製收支月報表，送交財務部及財務負責人審查，並轉送中區委會及小會備查(公佈)。
4. 定期檢帳可於七月及隔年一月舉行，臨時監查視需要而定，若有需要，可報中區會、中區委會及小會，經得核可，增加定期檢查之次數。
5. 中會對各教會財務檢查之重點，提供中區會及教會作為參考：
(1). 是否依照財務規則規定執行？
(2). 確認決算表正確否？教會是否已檢查過？
(3). 決算是否超過預算？若超過是否依規定辦理。
(4). 抽查核對基金、專款及結餘款項是否與存簿或定存單金額相符？存款是否存入政府核准之金融機構帳戶。

【附錄9】
台灣基督長老教會教會統一會計科目
· 收入類會計科目
	科目編號
	科目名稱
	說明

	4000
	收入部份
	

	4100
	經常費收入
	凡為教會傳道事工經常費各項獻金收入及存款利息等屬之

	4101
	月定獻金
	教會經常費奉獻(又稱十一奉獻)

	4102
	禮拜獻金
	主日禮拜獻金

	4103
	聖餐獻金
	恭守聖餐時之獻金

	4104
	節期獻金
	新春、復活節、母親節、感恩節、聖誕節等獻金

	4105
	感恩獻金
	入伍、退伍、生日、受洗、升學、就業、紀念、喪喜等感謝奉獻

	4106
	特別獻金
	培靈、佈道、靈修、禮典、慈善、備品添購、修換等獻金

	4108
	利息收入
	銀行存款利息收入

	4109
	其他收入
	其他不屬上述各科目之收入

	4200
	專帳收入
	凡非屬教會經常費收入項目皆屬之

	4211
	建築及專案獻金
	為教會建築房地及其他專案奉獻(此項獻金收入透過「建築及專案基金」支出科目轉入「建築及其他專案基金專戶」)

	4212
	借入款
	對外借入款項

	4213
	補助金
	總中會、母會或外來之其它補助金

	4214
	對外獻金- 本宗
	為本宗學校、機構、紀念日、宣教事工等捐款

	4217
	對外獻金- 非本宗
	為非本宗之單位或機構捐款

	4215
	對內獻金
	為教會各團契、小組所奉獻之款項

	4216
	償還借款準備金
	專為償還借入款奉獻收入

	4219
	專帳其他收入
	其他不屬上述專帳各科目之收入(含專案管理之建築及其他專案基金孳息)


· 
支出類會計科目
	科目編號
	科目名稱
	說明

	5000
	支出部份
	

	5100
	典禮、培靈費
	凡教會典禮、培靈佈道及其他典禮集會等開支屬之

	5101
	教會典禮費
	新春、復活節、母親節、感恩節、聖誕節、聖餐等開支

	5102
	培靈佈道費
	培靈、佈道會、參加各項研習會、夏（冬）令會等費用

	5103
	特別典禮費
	牧師就任、獻堂、設教紀念、中會性集會等支出

	5200
	人事費
	凡教會傳道事工有關人事費用開支屬之

	5204
	傳教師謝禮
	傳教師、傳教師娘之謝禮 (含伙食費、加班費等)

	5205
	職工薪資
	幹事、司機、職工等薪資 (含伙食費、加班費等)

	5206
	神學生津貼
	神學生服務津貼

	5207
	研究補助費
	傳教師之進修、研究、書籍等補助

	5208
	獎慰金
	傳教師及職工獎金

	5209
	退休金
	傳教師及職工6%勞退金、離職金、資遣費、傳福條例之下半(12月)年度傳教師傳福負擔金。

	5210
	傳教師子女教育費
	傳教師子女教育之補助

	5211
	勞健保費
	傳教師、傳教師娘之健勞保險費

	5300
	事工費
	凡教會各項事奉、團契、主日學及聖歌隊等開支屬之

	5312
	教會事工費
	教會內傳道、教育、禮拜、交誼、總務各組及聖歌隊等之支出

	5313
	宗教教育費
	補助主日學、兒童相關事工等之經費屬之

	5314
	團契事工費
	補助各團契、小組款項

	5315
	對內獻金轉撥
	為教會各團契所奉獻之款項轉撥至各團契

	5400
	事務費
	凡教會經常事務開支屬之

	5415
	慈善慶慰費
	貧困救助、仁愛救濟、喜弔、探病及贈送他教會賀儀

	5416
	雜誌圖書費
	雜誌、刊物、參考書籍費

	5417
	消耗品費
	報費、文具、印刷、影印、清掃用具及其他消耗品等費

	5418
	郵電費
	郵資、電話、電報、傳真及金融機構手續費等費

	5419
	水電費
	自來水費及電費

	5420
	旅運費
	旅費、搬運費、公車油料及參加各項活動報名費

	5421
	修繕費
	房屋、家具、電腦、打字機、車輛之修繕及維護保養費

	5422
	招待費
	接待來賓及開會招待等支出

	5423
	租金及稅捐
	教會、宿舍租金及房屋稅、地價稅、車輛稅捐、規費等支出

	5500
	分攤及捐獻
	凡總中會負擔金及對外捐獻屬之

	5524
	負擔金
	中總會費、大專事工、開拓教會、財團法人、傳福條例之上半(6月)年度傳教師傳福等負擔金。

	5525
	對外捐獻-本宗
	為本宗學校、機構、紀念日、宣教事工等捐獻

	5526
	對外捐獻-非本宗
	對非本宗之單位或機構捐獻

	5600
	固定資產購置使用費
	凡購置固定資產或物品及財產保險支出屬之

	5626
	備品設備
	家具、備品設備等支出

	5627
	產物保險費
	教會建物、設備器材、車輛等財產保險費

	5700
	財務支出
	凡支付利息及償還借款屬之

	5727
	償還借款本息
	償還借入款及利息支出

	5800
	專案基金支出
	凡提撥基金專案支出屬之

	5828
	建築及專案基金
	為籌備擴建教堂、牧師館、教育館及其他專案 (含專案基金孳息) 等撥入之基金專戶

	5829
	專帳其他支出
	專帳內不屬建築及專案基金之轉撥及支出

	5900
	其他及預備金
	不屬上述各科目之支出屬之

	5929
	其他支出
	其他不屬上述各科目之支出

	5930
	預備金
	為預備當年度各項支出預算項目不敷開支之預備金



【附錄09-1】
台灣基督長老教會教會所屬單位(主日學、聖歌隊、各團契)
統一會計科目
· 收入類會計科目
	科目名稱
	說        明

	會費收入
	會員年會費及入會費收入

	教會補助款
	教會補助款項

	捐贈收入
	會友個人及本教會外機構捐贈

	靈修活動收入
	舉辦各項活動收入(包含研習會報名費、野外禮拜獻金等)

	主日學生奉獻收入
	主日學校學生每主日奉獻之收入

	利息收入
	存款利息

	其他收入
	其他不屬上述科目之收入



· 支出類會計科目
	科目名稱
	說        明

	人事費
	指揮、司琴、講員等謝禮

	會議費
	本單位各次會議開支(包括車馬費、膳食等)

	圖書、教材及印刷
	圖書、講義、歌譜、主日學教材等印刷費

	靈修活動支出
	靈修活動各項支出(包括租車、講員謝禮、膳食、活動報名費等)

	慈善慶慰費
	喜喪賀慰、探病、貧困關懷救助、對外捐贈等

	郵電費
	郵資、電話、傳真等費用

	消耗品費
	報紙、文具用品等

	旅運費
	旅費、搬運費、車輛用油等

	修繕費
	電腦、傢俱、車輛等設備之修理及保養維護

	招待費
	招待來賓等支出

	備品設備
	電腦、傢俱、樂器、車輛、制服等支出

	負擔金
	參加機關或團體應支付入會費或年會

	其他支出
	不屬上述各科目之支出




【附錄20】
台灣基督長老教會		中會、族群區會      教會
收支月報表
	主後
	
	年
	
	月
	
	日至
	
	月
	
	日



	收入部份
	支出部份

	科目
	全年預算
	本月
	累計
	科目
	全年預算
	本月
	累計

	經常費收入
	月定獻金
	
	
	
	典禮、培靈費
	教會典禮費
	
	
	

	
	禮拜獻金
	
	
	
	
	培靈佈道費
	
	
	

	
	聖餐獻金
	
	
	
	
	特別典禮費
	
	
	

	
	節期獻金
	
	
	
	
	合計
	
	
	

	
	感恩獻金
	
	
	
	人事費
	傳教師謝禮
	
	
	

	
	特別獻金
	
	
	
	
	職工薪資
	
	
	

	
	利息收入
	
	
	
	
	神學生津貼
	
	
	

	
	其他收入
	
	
	
	
	研究補助費
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	獎慰金
	
	
	

	專帳收入
	建築及專案獻金
	
	
	
	
	退休金
	
	
	

	
	借入款
	
	
	
	
	傳教師子女教育費
	
	
	

	
	補助金
	
	
	
	
	勞健保費
	
	
	

	
	對外獻金-本宗
	
	
	
	
	合計
	
	
	

	
	對外獻金-非本宗
	
	
	
	事工費
	教會事工費
	
	
	

	
	對內獻金
	
	
	
	
	宗教教育費
	
	
	

	
	償還借款準備金
	
	
	
	
	團契事工費
	
	
	

	
	專帳其他收入
	
	
	
	
	對內獻金轉撥
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	合計
	
	
	

	
	
	
	
	
	事務費
	慈善慶慰費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	雜誌圖書費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	消耗品費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	郵電費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	水電費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	旅運費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	修繕費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	招待費
	
	
	



(接下頁)

(承上頁)
	收入部份
	支出部份

	科目
	全年預算
	本月
	累計
	科目
	全年預算
	本月
	累計

	
	
	
	
	
	
	租金及稅捐
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	合計
	
	
	

	
	
	
	
	
	負擔金
	
	
	

	
	
	
	
	
	對外捐獻-本宗
	
	
	

	
	
	
	
	
	對外捐獻-非本宗
	
	
	

	
	
	
	
	
	備品設備
	
	
	

	
	
	
	
	
	產物保險費
	
	
	

	
	
	
	
	
	償還借款本息
	
	
	

	
	
	
	
	
	建築及專案基金
	
	
	

	
	
	
	
	
	專帳其他支出
	
	
	

	
	
	
	
	
	其他支出
	
	
	

	
	
	
	
	
	預備金
	
	
	

	收入總計
	
	
	
	支出總計
	
	
	

	本月不足金額
	
	
	
	本月結餘金額
	
	
	

	上年度結存金額
	
	
	
	累計結存金額
	
	
	

	總額
	
	
	
	總額
	
	
	



	
項目
	上月結存
	本月收入
	本月支出
	本月結存

	庫存現金(零用金)
	
	
	
	

	郵政存簿
	
	
	
	

	郵政劃撥
	
	
	
	

	活期存款
	
	
	
	

	定期存款
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	


財務負責人：	覆核：	製表：
(核章欄位名稱、數量可於會計軟體中自行輸入設定)

【附錄21】

台灣基督長老教會	  中會/族群區會	  	教會
(        )年度收支預決算暨年度預算表(A)
		
和會日期：     年     月      日
	年度(本年度)
	年度
(下年度)
	年度(本年度)
	年度
(下年度)

	科目
	收入預算
	收入決算
	收入預算
	科目
	支出預算
	支出決算
	支出預算

	

經常費收入
	月定獻金
	
	
	
	典禮、培靈費
	教會典禮費
	
	
	

	
	禮拜獻金
	
	
	
	
	培靈佈道費
	
	
	

	
	聖餐獻金
	
	
	
	
	特別典禮費
	
	
	

	
	節期獻金
	
	
	
	
	合計
	
	
	

	
	感恩獻金
	
	
	
	人事費
	傳教師謝禮
	
	
	

	
	特別獻金
	
	
	
	
	職工薪資
	
	
	

	
	利息收入
	
	
	
	
	神學生津貼
	
	
	

	
	其他收入
	
	
	
	
	研究補助費
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	獎慰金
	
	
	

	

專帳收入
	建築及專案獻金
	
	
	
	
	退休金
	
	
	

	
	借入款
	
	
	
	
	傳教師子女教育費
	
	
	

	
	補助金
	
	
	
	
	勞健保費
	
	
	

	
	對外獻金-本宗
	
	
	
	
	合計
	
	
	

	
	對外獻金-非本宗
	
	
	
	事工費
	教會事工費
	
	
	

	
	對內獻金
	
	
	
	
	宗教教育費
	
	
	

	
	償還借款準備金
	
	
	
	
	團契事工費
	
	
	

	
	專帳其他收入
	
	
	
	
	對內獻金轉撥
	
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	合計
	
	
	

	
	
	
	
	
	



事務費
	慈善慶慰費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	雜誌圖書費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	消耗品費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	郵電費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	水電費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	旅運費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	修繕費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	招待費
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	租金及稅捐
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	合計
	
	
	

	
	
	
	
	
	負擔金
	
	
	

	
	
	
	
	
	對外捐獻-本宗
	
	
	

	
	
	
	
	
	對外捐獻-非本宗
	
	
	

	
	
	
	
	
	備品設備
	
	
	

	
	
	
	
	
	產物保險費
	
	
	

	
	
	
	
	
	償還借款本息
	
	
	

	
	
	
	
	
	建築及專案基金
	
	
	

	
	
	
	
	
	專帳其他支出
	
	
	

	
	
	
	
	
	其他支出
	
	
	

	
	
	
	
	
	預備金
	
	
	

	本年度收入總計
	
	
	
	本年度支出總計
	
	
	

	上年度結存金額
	
	
	
	累計結存金額
	
	
	

	總額
	
	
	
	總額
	
	
	



財務負責人：	覆核：	製表：

【附錄22】

台灣基督長老教會		中會/族群區會	   	教會
(       )年度收支預決算暨年度預算表(B)
		
和會日期：     年     月    日
	年度
	說明
	年度
	備註

	科目
	收入預算
	收入決算
	
	收入預算
	

	經常費收入
	月定獻金
	
	
	教會經常費奉獻(又稱十一奉獻)
	
	

	
	禮拜獻金
	
	
	主日禮拜獻金
	
	

	
	聖餐獻金
	
	
	恭守聖餐時之獻金
	
	

	
	節期獻金
	
	
	新春、復活節、母親節、感恩節、聖誕節等獻金
	
	

	
	感恩獻金
	
	
	入伍、退伍、生日、受洗、升學、就業、紀念、喪喜等感謝奉獻
	
	

	
	特別獻金
	
	
	培靈、佈道、靈修、禮典、慈善、備品添購、修換等獻金
	
	

	
	利息收入
	
	
	銀行存款利息收入
	
	

	
	其他收入
	
	
	其他不屬上述各科目之收入
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	

	專帳收入
	建築及專案獻金
	
	
	為教會建築房地及其他專案奉獻(此項獻金收入透過建築及專案基金支出科目轉入建築及其他專案基金專戶)
	
	

	
	借入款
	
	
	對外借入款項
	
	

	
	補助金
	
	
	總中會、母會或外來之其它補助金
	
	

	
	對外獻金-本宗
	
	
	為本宗學校、機構、紀念日、宣教事工等捐款
	
	

	
	對外獻金-非本宗
	
	
	為非本宗之單位或機構捐款
	
	

	
	對內獻金
	
	
	為教會各團契所奉獻之款項
	
	

	
	償還借款準備金
	
	
	專為償還借入款奉獻收入
	
	

	
	專帳其他收入
	
	
	其他不屬上述專帳各科目之收入 (含專案管理之建築及其他專案基金孳息)
	
	

	
	合     計
	
	
	
	
	

	本年度收入總計
	
	
	本年度經常費收入加計專帳收入之合計
	
	

	上年度結存金額
	
	
	(不含上年度建築及專案基金專戶結存金)
	
	

	總       額
	
	
	
	
	


(接下頁)
(承上頁)
	年度
	說明
	年度
	備註

	科目
	支出預算
	支出決算
	
	支出預算
	

	典禮、慶典費
	教會典禮費
	
	
	新春、復活節、母親節、感恩節、聖誕節、聖餐等開支
	
	

	
	培靈佈道費
	
	
	培靈、佈道會、參加各項研習會、夏（冬）令會等費用
	
	

	
	特別典禮費
	
	
	牧師就任、獻堂、設教紀念、中會性集會等支出
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	

	人事費
	傳教師謝禮
	
	
	傳教師、傳教師娘之謝禮 (含伙食費、加班費等)
	
	

	
	職工薪資
	
	
	幹事、司機、職工等薪資 (含伙食費、加班費等)
	
	

	
	神學生津貼
	
	
	神學生服務津貼
	
	

	
	研究補助費
	
	
	傳教師之進修、研究、書籍等補助
	
	

	
	獎慰金
	
	
	傳教師及職工獎金
	
	

	
	退休金
	
	
	傳教師及職工6%勞退金、離職金、資遣費暨傳福條例之下半年(12月)年度傳教師傳福負擔金
	
	

	
	傳教師子女教育
	
	
	傳教師子女教育之補助
	
	

	
	勞健保費
	
	
	傳教師、傳教師娘之健勞保險費
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	

	事工費
	教會事工費
	
	
	教會內傳道、教育、禮拜、交誼、總務各組支出
	
	

	
	宗教教育費
	
	
	補助主日學、聖歌隊等之經費屬之
	
	

	
	團契事工費
	
	
	補助各團契、小組款項
	
	

	
	對內獻金轉撥
	
	
	為教會各團契所奉獻之款項轉撥至各團契
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	

	事務費
	慈善慶慰費
	
	
	貧困救助、仁愛救濟、喜弔、探病及贈送他教會賀儀
	
	

	
	雜誌圖書費
	
	
	雜誌、刊物、參考書籍費
	
	

	
	消耗品費
	
	
	報費、文具、印刷、影印、清掃用具及其他消耗品等費
	
	

	
	郵電費
	
	
	郵資、電話、電報、傳真及金融機構手續費等費
	
	

	
	水電費
	
	
	自來水費及電費
	
	

	
	旅運費
	
	
	旅費、搬運費、公車油料及參加各項活動報名費
	
	

	
	修繕費
	
	
	房屋、家俱、電腦、打字機、車輛之修繕及維護保養費
	
	

	
	招待費
	
	
	接待來賓及開會招待等支出
	
	

	
	租金及稅捐
	
	
	教會、宿舍租金及房屋稅、地價稅、車輛稅捐、規費等支出
	
	

	
	合計
	
	
	
	
	




(承上頁)
	年度
	說明
	年度
	備註

	科目
	支出預算
	支出決算
	
	支出預算
	

	負擔金
	
	
	中總會費、大專事工、開拓事工、財團法人暨傳福條例之上半年(6月)年度傳教師傳福負擔金等。
	
	

	對外捐獻-本宗
	
	
	為本宗學校、機構、紀念日、宣教事工等捐獻
	
	

	對外捐獻-非本宗
	
	
	為非本宗之單位或機構捐獻
	
	

	備品設備
	
	
	家俱、備品設備等支出
	
	

	產物保險費
	
	
	教會建物、設備器材、車輛等保險費
	
	

	償還借款本息
	
	
	償還借入款及利息支出
	
	

	建築及專案基金
	
	
	為籌備擴建教堂、牧師館、教育館及其他專案 (含專案基金孳息) 等撥入之基金專戶
	
	

	專帳其他支出
	
	
	專帳內不屬建築及專案基金之轉撥及支出
	
	

	其他支出
	
	
	其他不屬上述各科目之支出
	
	

	預備金
	
	
	為預備當年度各項支出預算項目不敷開支之預備金
	
	

	本年度支出總計
	
	
	
	
	

	累計結存金額
	
	
	
	
	

	總額
	
	
	
	
	


財務負責人：	覆核：	製表：


【附錄34】

台灣基督長老教會中會/族群區會
   財務部監查各教(部)會、機構財務會計報告表
	受檢
單位
	
	送檢人
	

	監查
日期
	
	年
	
	月
	
	日
	檢查人
	

	會計簿冊處理情形
	年度決算(自   年   月   日起至   年   月   日止)
上年度結存金                元。
本年度總收入                元(不含上年度結存金)，總支出                元
本年度結餘(絀)                元，累計結餘(絀)                元
傳教師：謝禮金額：                元
監查項目：
一、會計憑證是否齊全           □ 齊全  □ 有待改進
二、會計帳簿、報表是否齊全     □ 齊全  □ 有待改進
三、會計處理程序是否適宜       □ 適宜  □ 有待改進
四、預算執行是否嚴謹           □ 嚴謹  □ 有待改進
五、銀行存款是否以教會名義開戶 □ 是    □ 否
六、財產目錄是否依規定登錄     □ 是    □ 否
七、教╱部會有否依規定查帳      □ 是    □ 否
八、有無違規情事               □ 有(                 )  □ 無
九、其他(如暫收款、暫付款、特別基金等)


	出納庫存部份
	報表日期：         年         月          日
報表帳載金額：
(1)庫存現金：                元
(截至    年    月    日止實際盤點金額元，附調節表)
(2)活期存款：                元
(3)定期存款：                元
(4)支票存款：                元
(5)郵局存簿：                元
(6)劃撥帳戶：                元
(7)基金及投資：              元
(8)其    他︰                元
合計：                元
※檢查結果：□相符  □不符(差額        元)
借貸情形：借貸款項                 元(對象：                  )
質押情形：□有(對象：        期限：         )   □無 

	建議改進
事項
	一、
二、
三、
四、

	監查員
	




【附錄35】 

台灣基督長老教會    中會/族群區會/    教會
 查帳委員檢查各單位財務帳冊報告表
	受檢
單位
	
	送檢人
	

	監查
日期
	
	年
	
	月
	
	日
	查帳員
	

	會計簿冊處理情形
	年度決算(自       年      月       日起至       年       月       日止)
上年度結存金                元。
本年度總收入                元(不含上年度結存金)，總支出               元
本年度結餘(絀)                元，累計結餘(絀)                元
監查項目：
一、會計憑證是否齊全           □ 齊全  □ 有待改進
二、會計帳簿、報表是否齊全     □ 齊全  □ 有待改進
三、會計處理程序是否適宜       □ 適宜  □ 有待改進
四、預算執行是否嚴謹           □ 嚴謹  □ 有待改進
五、銀行存款是否以教會名義開戶 □ 是    □ 否 
六、財產目錄是否依規定登錄     □ 是    □ 否
七、其他(如暫收款、暫付款、特別基金等)

	出納庫存部份
	報表日期：           年        月        日
報表帳載金額：
(1)庫存現金：                元
(截至    年    月    日止實際盤點金額                 元，附調節表)
(2)活期存款：                元
(3)定期存款：                元
(4)支票存款：                元
(5)郵局存簿：                元
(6)劃撥帳戶：                元
(7)基金及投資：              元
(8)其    他：                元
合計：                元
※檢查結果：□ 相符  □不符(差額元)

	建議改進事項
	一、
二、
三、
四、

	查帳員
簽章
	


※ 本表壹式三份，(1)呈報小會後刊印於會員和會手冊。(2)黏貼於現金簿。(3)存檔

【附錄38】
台灣基督長老教會    中會/族群區會    教會
財產暨備品登記簿
	編號
	購置
	報廢
	尚存數量

	
	日期
	名稱
	規格
	單位
	數量
	單價
	金額
	來源
	放置地點
	日期
	數量
	報廢原因
	會驗人
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


財務負責人︰                                 覆核︰                             製表︰


【附錄39】
台灣基督長老教會    中會/族群區會    教會
財 產 目 錄
主後      年      月      日
	編號
	名稱
	規格
	單位
	數量
	金額
	放置地點

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


財務負責人：					覆核：						製表：

【附錄40】
台灣基督長老教會中會/族群區會教(部)會
財務移交清單
	單位：
	
	職稱：
	
	移交日期：
	
	年
	
	月
	
	日



一、帳務簿冊、現金、存款及實務移交：
	名稱
	數量
	單位
	起迄日期
	說明

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


二、待辦事項移交
	待辦事項
	已完成情況
	待續辦重點

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(本清單一式三份，一份教會存檔，一份移交人存，一份交接人存)
	監交人：
	
	交接人：
	
	移交人：
	




【附錄11】

台灣基督長老教會		中會/族群區會		  教會
教會主日各項奉獻週報表
	主後　　　年　　月　　日
	傳票號數No.
週    次No.



※一式三份：刊登週報、出納存查、會計登帳
	禮拜獻金
	禮拜人數：　　　　　人　　　　　　 　　　　奉獻金額小計
	
	
	
	
	
	
	

	月定獻金
什一獻金
	姓　 　名
	金　額
	姓　 　名
	金　額
	姓　 　名
	金　額
	金額小計

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	感恩獻金
	
	
	
	
	
	
	金額小計

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	□特別獻金
□新春感恩獻金
□聖誕獻金
□節日獻金
□對外獻金-本宗
□對外獻金-非本宗
□其他獻金
□建堂獻金
＊摘要：
	
	
	
	
	
	
	金額小計

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本週各項奉獻金額總計：新台幣　  拾     萬　   仟　   佰 　  拾　元整
	
	
	
	
	
	
	



	簽章：
	財務負責人(財務組長)：
	
	會計：
	
	出納：
	


				

【附錄12】

台灣基督長老教會中會/族群區會    教會
年月份傳教師及職工薪資/獎慰金明細表

	職稱
	姓名
	應付金額
	應扣金額
	實領金額
	簽章

	
	
	薪金
	伙食費
(免稅)
	交通
補助費
	研究費
	子女教育補助
	獎慰金
	其他
	合計
	所得稅
	勞健
保費
	補充保費
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


財務負責人： 	會計：                      	出納：




【附錄13】

台灣基督長老教會中會/族群區會    教會領款收據

	填發日期：
	
	年
	
	月
	
	日

	支付事由：
	給付金額
	新台幣
	
	元
	附註：
1. 本收據發給金額及領款人簽名處請領款人親自填寫。
2. 領款人請詳填戶籍資料及身分證字號。
3. 本收據用於支付舉辦培靈佈道會、交換講台、社區活動等外聘人員謝禮使用，並於次年1月底以前向國稅局及健保署辦理申報手續。

	
	代扣所得稅
	新台幣
	
	元
	

	
	代扣補充保費
	新台幣
	
	元
	

	給付日期：  年  月  日
	給付淨額
	新台幣
	
	元
	

	所得類別： □50薪資所得 
□9B執行業務所得稿費及演講鐘點費等
	

	茲收到新台幣
	
	

	領款人：
	
	(簽章)
	

	
	
	縣
	
	鎮
	
	里
	
	路
	
	巷
	
	
	

	戶籍地址：
	
	
	
	鄉
	
	鄰
	
	段
	
	弄
	
	樓
	

	
	
	市
	
	區
	
	村
	
	街
	
	號
	
	
	

	身分證字號
	
	資料
	

	電話：
	
	編號
	




【附錄14】

台灣基督長老教會中會/族群區會    教會
支出證明單
	
	主後
	
	年
	
	月
	
	日

	購物名稱
或
支出項目
	單位
	數量
	單價
	實付金額
	用途

	
	
	
	
	
	

	合計新台幣
	
	仟
	
	佰
	
	拾
	
	元整
	
	
	

	不能取得

單據原因
	
	核准人
	
	經手人
	


說明：本單為支付款項，因攤販、計程車等原因不能取得領款人收據，而由經手人填具本證明單，經有關人員證明屬實，得作為原始憑證。


【附錄17】

台灣基督長老教會中會/族群區會		教會
團契/部會別：	日期：		年	月	日	
	金額
	新台幣
	
	拾
	
	萬
	
	仟
	
	佰
	
	拾
	
	元正(NT$
	)

	摘要
	本年度事工補助款

	上列款項在本團契/機構/單位補助款預算額內，敬請核撥以利事工推行。
台灣基督長老教會中會/教會會計台照
領款人：	簽章
	(部)會長核章

	
	




【附錄18】

台灣基督長老教會中會/族群區會		教會
	對內獻金明細表	
	團契別：
	
	日期
	
	年
	
	月
	
	日

	金額
	新台幣
	
	萬
	
	仟
	
	佰
	
	拾
	
	元整(NT$
	)

	姓      名
	金額
	姓名
	金額
	姓名
	金額

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	說
明
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