工會財務處理準則
中華民國104年11月20日第三屆第三次會員代表大會通過
第一章    總    則

第一條   本準則依工會法（以下簡稱本法 ）第三十條第一項規定訂定之。
第二條   工會之會計年度採曆年制，自每年一月一日起至十二月三十一日止。

第三條  工會之會計基礎，採用權責發生制；平時採用現金收付制者，年終結算時，應依權責發生制調整。
第二章    會計簿籍
第四條  會計簿籍包括：

一、總分類帳。

二、明細分類帳。

三、其他簿籍。

第三章    會計憑證

第五條  會計憑證分類如下：

一、原始憑證：證明會計事項之經過，而為造具記帳憑證所根據之憑證。

二、記帳憑證：證明處理會計事項人員之責任，而為記帳所根據之憑證。

第六條  原始憑證包括：

一、現金、票據、證券等之收付移轉單據。

二、收據簿。

三、員工薪給支給單據。

四、出差旅費報告單。

五、存款、收據、提款等憑據。

六、發票、契約、定貨單。

七、財產毀損報廢表。

八、支出證明單。

九、執行法令或工會決議等，各項會計事項發生之有關單據。

十、其他書表憑證單據。

前項原始憑證之格式，除法令另有規定外，得由工會依需要自行訂定。

第七條  記帳憑證包括：

一、收入傳票。

二、支出傳票。

三、轉帳傳票。
 第四章    預算及決算編審
第八條  工會應於年度開始前，由理事會編製年度工作計畫及收支預算表，提經會員大會或會員代表大會議決後，報請主管機關備查。

因故未能依前項規定如期召開會員大會或會員代表大會者，可先經理事會決議，報請主管機關備查，事後提報大會議決後再報請主管機關備查。
第五章    財產管理
第九條  本準則所稱財產，指投資、固定資產及其他資產。
前項投資種類、比例，應經會員大會或會員代表大會議決。

第十條  工會為不動產購置、出售、轉讓、負擔或其他權利之設定，應經會員大會或會員代表大會議決。
 第六章    財務及會計處理
第十一條  財物會計事務處理程序，包括財物之取得、保管、處分等帳務處理程序。

財物應以工會名義登記，不得登記於他人名下，並不得挪為私用。

第十二條  工會經費收入，應有正式收據之存根或其他可資證明之有關書表、憑證、單據以供備查。提用存款時，應由理事長、總幹事及會計出納人員於領款憑證上共同蓋章，並承擔用印之法律責任。
第十三條  工會常設之內部組織，其財務應由工會統收統支，不得另編年度收支預算、決算。
第十四條  工會依本法第五條第九款舉辦之事業，應單獨設帳並獨立作業。但年度終了時，除依相關法令規定或經會員大會或會員代表大會議決指定用途者，年度餘絀應列歸該工會收支統籌運用。
第十五條  工會之財務收支，不得有匿報或虛報情事，並應按季公開揭示。
第七章    財務查核
第十六條  工會應辦理定期及臨時之財務查核，由監事為之。但設有監事會者，應由監事會為之。
監事或監事會拒不會同查核者，應依會員大會或會員代表大會訂定之查核辦法規定辦理。

第十七條  工會財務查核包括： 

一、會計憑證。

二、會計帳簿。

三、會計報告。

四、預算、決算。

PAGE  
2

