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世堃塑膠股份有限公司 

財務報表編製流程管理辦法 
 

民國 101 年 03 月 21 日修訂 

第一條  

為使本公司編製財務報表及帳務處理過程有所遵循，特制定本辦法。  

第二條  

本公司財務報表之格式內容及各類會計科目之製訂，應依據商業會計法、一般公認 

會計原則及「證券發行人財務報告編製準則」之規定予以允當編製。  

第三條 

本公司會計科目之分類，依據現行法令之規定，按其會計科目之性質將各科目分類 

及排列，另因應電腦化對於會計科目及其編號等相關事項均以便於電腦化為宜。  

第四條 

會計人員應不定期審視會計科目是否適當，如需進行會計科目之增刪，應經部門主 

管核准，會同資訊人員進行帳務系統會計科目之增修，並知會相關單位人員。  

第五條 

本公司會計相關事務之處理，應依相關法規及本公司會計制度之規定辦理。  

第六條 

會計課應於取得各單位報支合法之原始憑證後進行審核，並根據申請內容及憑證資 

料造具記帳憑證，經主管覆核後始得進行過帳及結帳程序。  

第七條 

會計人員依據核准之記帳憑證予以登入帳務系統，執行過帳程序以產生傳票、明細 

帳及總帳，並按期進行結算且編製各類財務報表。  

第八條 

本公司會計人員應於每月終了及年度終了時進行結帳，結帳前應依權責發生制，將 

應歸屬於本期之會計相關事項逐一作調整並入帳。  

第九條 

收入之認定，須於權責已發生，同時並有資產之獲得、債權之成立或債務之抵銷。  
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第十條 

當期收入應與當期費用配合，如收入業已實現，其相關之成本及費用應以合理之方 

式予以估列入帳。  

第十一條 

結帳時各帳目經調整後餘額應依下列程序處理： (1)收入、支出等虛帳戶之餘額，

應結轉本期損益科目以為損益之計算。 (2)資產負債表之淨值等實帳戶科目之餘

額，應轉入下期各該科目。  

第十二條 

財務報表依編製類別區分，應參考「證券發行人財務報告編製準則」規定之財務 報

表項目，分別為： (1)資產負債表。 (2)綜合損益表。 (3)現金流量表。 (4)股東權

益變動表。 (5)其附註或附表。 若有追溯適用會計政策或追溯重編其財務報告之項

目，或重分類其財務報告之項 目時，應依相關法令及公報規定辦理。  

第十三條 

財務報表之依編製頻率區分為月報、季報、半年報及年報，相關單位應於各報表 編

製期限內編製完成，並呈權責主管核准後，提供予經營管理階層作為營運決策 之

參考。 財務報告為期詳盡表達財務狀況、財務績效及現金流量之資訊，應參考「證

券發 行人財務報告編製準則」第十五條規定之事項加以註釋。  

第十四條 

財務報表經編製完成確定無誤後，應由製表人、主辦會計人員簽章，對外之財務 報

告應由負責人、經理人及主辦會計人員蓋章。  

第十五條 

對於轉投資事業符合財務會計準則第七號公報及證券相關法令規定者應依規定每 

半年編製合併財務報表。  

第十六條 

本公司採用會計政策及執行會計專業判斷時，應參考會計師意見後評估最適宜之 

會計原則，呈報權責主管核決後採用之。 本公司有會計變動者，包含會計政策變

動、會計估計事項變動等，應依「證券發 行人財務報告編製準則」第六條第一項

之規定辦理，另會計變動需經董事會通過 及向主管機關公告申報之相關規定，應

依「證券發行人財務報告編製準則」第六 條第二項規定及主管機關發布之相關法

令辦理，並由專人進行公告申報作業。  

第十七條 

各項會計憑證，除應永久保存或有關未結之會計事項者外，應於年度決算程序辦 理

終了後，至少保存五年；另各項會計帳簿及財務報表，應於年度決算程序辦理 終

了後，至少保存十年；但有關未結之會計事項者，則不在此限。  



 參 

第十八條 

本管理辦法若有其他未訂定之事宜，應依本公司會計制度及相關辦法之規定辦理 

 

第十九條 

本管理辦法經董事會通過後施行，修訂時亦同。  

第二十條 

本管理辦法制定於中華民國九十五年三月十七日。  

第一次修訂於中華民國一○一年三月二十一日。 

 

 

 


