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公司決算書表申報須知 

一、申報常見問題 
（一）什麼公司需要辦理決算程序？ 

所有依據公司法所成立之公司組織均需辦理決算程序，其目的在

於讓公司股東能夠確實暸解公司目前之經營狀況及解除公司負責人

及主辦會計人員對於該年度會計上之責任。 

（二）什麼是決算書表？ 

決算書表，是指公司每會計年度終了所編製且經股東同意或股

東常會承認後的下列報表： 

1.營業報告書。 

2.財務報表（包括資產負債表、損益表、現金流量表、股東權益變

動表或累積盈虧變動表或盈虧撥補表）。 

3.盈餘分配或虧損撥補表。 

（三）主管機關通知公司限期申報決算書表，法律規定為何？不申報決算

書表，有什麼處罰定？ 

依公司法第 20 條第 4 項規定，決算書表，主管機關得隨時派員

查核或令其限期申報。經通知申報，不申報決算書表者，依公司法

第 20 條第 5 項規定，全體董事各處新台幣 2-10 萬元罰鍰。 

（四）決算書表沒有簽章，有什麼處罰？ 

營業報告書、財務報表、盈餘分配表或盈虧撥補表，未經公司、

代表商業之負責人、經理人及主辦會計簽名或蓋章，依據商業會計

法第 79條第 4款規定，代表商業之負責人、經理人及主辦會計，可

處新臺幣 1-5 萬罰鍰。 

（五）決算書表經股東同意，或經股東常會承認？有何差異？ 

股份有限公司之決算書表，應依據公司法第 230 條規定，提請

股東常會承認；有限公司之決算書表，應依據公司法第 110 條規定，

分送股東承認。本部通知申報決算書表時，股份有限公司應檢送承

認決算書表之股東會議事錄，有限公司應檢送股東承認決算書表之

股東同意書。 

（六）外國公司應否編製決算書表？ 

依公司法第 377條準用同法第 20 條規定，外國公司在台分公

司，於年度結束後所應編製之報表，包括營業報告書、資產負債表、

損益表及現金流量表。其營業資金達新台幣 3千萬元以上者，資產

負債表、損益表及現金流量表應先經會計師查核簽證後，併入總公

司財務報表，依據外國法律合併辦理決算程序。 
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二、常見違規樣態 

違規樣態 條文 裁處事項 
1. 公司不申報決算書表，或未於通

知期限內申報決算書表 

公司法 20-4 全體董事，各處 2-5萬罰鍰 

2. 公司實收資本額已達 3千萬以上

公司，其財務報表卻未經會計師

查核簽證 

公司法 20-2 全體董事，各處 1-5萬罰鍰 

3. 公司財務報表，未經股東常會承

認(或股東同意) 

公司法 20-1 全體董事，各處 1-5萬罰鍰 

4. 公司未召開股東常會(或未於 6月

底前召集股東常會) 

公司法 170-2 處代表公司之董事，處1-5萬罰

鍰 

5. 公司決算書表沒有代表公司之負

責人、經理人及主辦會計人員簽

名或蓋章 

商會法 66＆79 代表公司之董事、經理人及主

辦會計，處 1-5萬罰鍰 

6. 公司資產不足抵償負債，除得依

公司法第 282條辦理外，未即宣

告破產 

公司法 211-2 代表公司之董事，處 2-10萬罰

鍰 

7. 公司股東會議事錄，未備置於本

公司 

公司法 210-3 代表公司之董事，處 1-5萬罰

鍰 

8. 公司之支出達 100萬元，未使用

匯票、本票、支票、劃撥、電匯、

轉帳或其他經主管機關核定之支

付工具或方法，並載明受款人。 

商會法 9＆78 代表公司之董事、經理人及主

辦及經辦會計，處 3-15萬罰鍰 

9. 公司發生會計事項，未取得、給

予或自行編製足以證明之會計憑

證 

商會法 14＆78 代表公司之董事、經理人及主

辦及經辦會計，處 3-15萬罰鍰 

10. 公司不按時登帳 商會法 34＆78 代表公司之董事、經理人及主

辦及經辦會計，處 3-15萬罰鍰 

11. 公司設立登記後六個月尚未開始

營業者或開始營業後自行停止營

業六個月以上 

公司法 10 命令解散 

12. 公司決算書表未備置於本公司 商會法 69＆78 代表公司之董事、經理人及主

辦及經辦會計，處 3-15萬罰鍰 
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三、申報文件及範例索引 

編號 申報文件 參考範例 

(一) 公司決算書表申報書 範例 1 

(二) 營業報告書  範例 2 

(三) 財務報表  

1.資產負債表 範例 3 

2.損益表 範例 4 

3.現金流量表 範例 5 

4.股東權益變動表 範例 6 

(四) 盈餘分配表或盈虧撥補表 範例 7 

(五) 股東會議事錄；或 

有限公司股東同意書 

範例 8；或 

範例 9 
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公司決算書表申報書 

茲依據 貴部______年______月_____日經商字第__________號函 

申報_____年度決算書表，並檢附各項附件(詳目錄表)送請查核。 

此致 

經濟部 

公 司 名 稱 ： 

統 一 編 號 ： 

 

 

 

（蓋章） 

負 責 人 ：  （蓋章） 

公司聯絡地址：   

聯 絡 人 ：   

聯 絡 電 話 ：   

申 報 日 期 ： ____年____月____日  
 

附送各項附件目錄表 

項次 附件名稱 有 附 打  

1 營業報告書。  

2 

會計師查核財務報表簽證報告。 

(簽證會計師：__________；簽證日期：____年___月____日) 

 

但實收資本額未達 3 千萬元公司，得僅檢送財務報表(包括資產

負債表、損益表、現金流量表、股東權益變動表) 

 

3 盈餘分配表或盈虧撥補表  

4 
股東會議事錄。（開會日期：____年____月____日）;或 

有限公司股東同意書。（同意日期：____年____月____日） 
 

以下各點務請注意閱讀： 

一、逾期未申報決算書表，依據公司法第 20條第 5項規定，全體董事各處新臺幣

2~10萬元罰鍰。 

二、營業報告書、財務報表、盈餘分配表或盈虧撥補表，應經公司、代表商業之

負責人、經理人及主辦會計簽名或蓋章。未依法簽名或蓋章者，依據商業會

計法第 79條第 4款規定，處新臺幣 1~5萬元罰鍰。 

三、實收資本額 3千萬元以上公司，財務報表未經會計師查核簽證，全體董事各

處新臺幣 1~5萬元罰鍰。 

範例 1 
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甲  
乙 

股
份
有

限
公
司 

甲乙股份有限公司 

營業報告書 

一、經營方針 

隨著全球產業版塊的快速演進，廠商之競爭已由單純的速度、品質、技術、

彈性及製造成本提升至全球平台的運籌及集團企業的資源整合，本公司不僅持續

紮根○○產業，更致力於全球的步局，以落實公司的“長期、穩定、發展、科技、

國際”之發展方針及持續更深化整體的國際化，同時也創造出更多的股東價值。 

二、實施概況 

全球經濟雖然持續面臨原物料價格飛漲、國際匯市大幅波動及美國聯準會連續

十數次的利率調漲等多重壓力之衝擊下，本公司在○○名員工共同努力下，仍持續

以往優異之經營成績。○○年本公司營收不僅成為臺灣所有產業排名之龍頭，更大

幅拉開與全球○○服務商的距離。 

三、營業計畫實施成果： 

本公司○○年度營業收入淨額為新台幣○○○元，較○○－1年的○○○元，

成長○○%；在本期淨利方面，為新台幣○○○元，較○○－1年的○○○億元，成

長○○%。 

四、營業收支預算執行情形 

(一)營業收入部份 

○○年度營業收入項目包括銷貨收入、勞務收入及其他營業收入，總數為

○○○元，較○○－1年度○○○元增加少○○○元（－○○%），主要原因為

售價（原因）○○○○○及銷量（原因）○○○○○。 

(二)營業支出部份 

○○年度營業支出總數為○○○千元，較○○-1年度○○○千元，減少○○○

千元（○○%），主要原因為原料成本（原因）○○○○○、勞務成本（原因）

○○○○○及營業費用（原因）○○○○○。 

五、獲利能力分析 

本公司在○○年度繼續擴大營運規模並積極有效降低相關營運成本，使得營業

利益較○○-1年度大幅成長○○%;而營業費用率則由○○-1年度的○○%下降至

○○%，稅後淨利較○○-1年度大幅成長○○%。 

六、研究發展狀況 

本公司以獨特的○○○○研發技術，持續為客戶提供最佳的服務，替股東創造

最大的價值。展望未來，企業競爭力之所在，維繫於不斷創新及研發；本公司未來

將持續進行前瞻性技術與創新應用的研發、落實產品化設計、量產化研究與系統化

管理，以繼續深化本公司在核心競爭力的領先地位。 

 
負責人： 經理人： 主辦會計： 李四 王五 張三 

範例 2 
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甲  
乙 

股
份
有

限
公
司 

 
甲乙股份有限公司 

資產負債表 
中華民國  年  月  日及 年 月 日 

單位：新台幣  元 

資   產 
年 月 日 年 月 日 

負債及業主權益 
年 月 日 年 月 日 

金額 ％ 金額 ％ 金額 ％ 金額 ％ 
流動資產  

現金及約當現金 
短期投資 
避險性金融資產 

 應收票據（減:備抵呆帳xx） 
 應收帳款（減:備抵呆帳xx） 
 其他應收款 
  存貨 

預付費用 
預付款項 
其他流動資產 

基金及長期投資 
基金 
長期投資 

固定資產 
土地 
土地改良物 

房屋及建築（減:累積折舊xx） 

機(器)具及設備(減:累

積折舊 xx) 

租賃資產（減:累積折舊xx） 

租賃權益改良(減:累積

折舊 xx) 

未完工程及預付設置設備款 

雜項固定資產(減:累積

折舊 xx) 

累計減損-固定資產 
遞耗資產 

遞耗資產（減:累積折耗） 
累計減損-遞耗資產 

無形資產 
 商標權 
 專利權 

特許權 
 著作權 
 電腦軟體 
 商譽 

其他無形資產 
累計減損-無形資產 

其他資產 
遞延資產 
閒置資產 
長期應收票據及款項 
出租資產 
存出保證金 
雜項資產 
累計減損-其他資產   

資產總計 

    流動負債  

 短期借款 

應付短期票券 

應付票據 

應付帳款 

其他金融負債 

應付所得稅 

應付費用 

其他應付款 

特別股負債－流動 

預收款項 

一年內到期長期負債 

其他流動負債 

長期負債 

應付公司債 

長期借款 

長期應付票據及款項 

估計應付土地增值稅 

應計退休金負債 

其他金融負債-非流動 

特別股負債-非流動 

其他長期負債 

其他負債 

 遞延負債 

 存入保證金 

 雜項負債 

負債總計 

股本 

 股本 

資本公積 

 股票溢價 

受贈公積 

其他資本公積 

保留盈餘（或累積虧損） 

 法定盈餘公積 

 特別盈餘公積 

 未分配盈餘（或累積虧損） 

股東權益其他項目 

金融商品未實現損益 

累積換算調整數 

未認列為退休金成本之淨損失 

未實現重估增值 

庫藏股 

少數股權 

股東權益總計 

負債及股東權益總計 

    

負責人： 經理人： 主辦會計： 
 

李四 王五 張三 

範例 3 
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甲  
乙 

股
份
有

限
公
司 

甲乙股份有限公司 

損益表 

中華民國  年  月  日至 年 月 日及 
        年  月  日至 年 月 日 

單位：新台幣  元 

項   目 
本  期 上  期 

小 計 合 計 ％ 小 計 合 計 ％ 

營業收入  
  銷貨收入 
  減：銷貨退回及折讓 
  銷貨淨額 
  勞務收入 
  其他營業收入 
營業成本 
  銷貨成本 
  勞務成本 
  其他營業成本 
營業毛利 
營業費用 
  推銷費用 
  管理及總務費用 
    研究發展費用 
營業利益（或損失） 
營業外收益及費損 
  營業外收益 
   利息收入 

投資收益 
   兌換利益 
   處分投資收益 
   處分資產溢價收入 
      減損迴轉利益 

其他營業外收益  
  營業外費損 
   利息費用 

負債性特別股股利 
投資損失 

   兌換損失 
   處分資產損失 

減損損失 
其他營業外費損 

繼續營業部門稅前純益（或純損）  
所得稅費用（或利益） 
繼續營業部門稅後純益（或純損） 
停業部門損益 
非常損益 
會計原則變動累積影響數 
本期純益（或純損） 

      

 
負責人： 經理人： 主辦會計： 

 

。

李四 王五 張三 

範例 4 
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甲  
乙 

股
份
有

限
公
司 

甲乙股份有限公司 

現金流量表 

中華民國  年  月  日至 年 月 日及 

        年  月  日至 年 月 日 

單位：新台幣  元 

項    目 
本   期 上   期 

小 計 合 計 小 計 合 計 

營業活動之現金流量：  
 本期純益（或純損） 
 調整項目： 
  呆帳費用 
  折舊費用 
  專利權攤銷 
    出售資產利益（損失） 
  應收票據增加（減少） 
  應收帳款增加（減少） 
  存貨增加（減少） 
  預付票據增加（減少） 
  應付帳款增加（減少） 
  應付費用增加（減少） 
  應付利息增加（減少） 
  應付所得稅增加（減少） 
  遞延所得稅增加（減少） 
       營業活動之淨現金流入（出） 
投資活動之現金流量： 
  出售設備 
  購買土地及房屋 
       投資活動之淨現金流入（出） 
理財活動之現金流量： 
  銀行借款 
  發放現金股利 
  購買庫藏股票 
  現金增資 
       理財活動之淨現金流入（出） 
匯率影響數 
本期現金及約當現金增（減）數 
期初現金及約當現金餘額 
期末現金及約當現金餘額 
現金流量資訊補充揭露： 
  本期支付利息（不含資本貨之利息） 
  本期支付所得稅 
不影響現金流量之投資及理財活動： 
  一年內到期之長期負債 
  可轉換公司債轉換成股本 
僅有部份現金收付之投資及理財活動： 
  土地 
  房屋 
    合  計 
  減：長期應付票據 
  支付現金數 

        

 

負責人： 經理人： 主辦會計： 
註：1.本表係採間接法報導營業活動之現金流量，商業如採直接法報導時，參閱財務會計準則

第 17 號公報之相關規定編製。 
2.本表所列明細項目，商業得視實際情形增減之。 

李四 王五 張三 

範例 5 
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甲  
乙 

股
份
有

限
公
司 

甲乙股份有限公司 

股東權益變動表 

中華民國  年  月  日至 年 月 日及 

        年  月  日至 年 月 日 
 

單位：新台幣  元 

項     目 股本 資本 
公積 

保留盈餘（或累積虧
損） 股東權益其他項目 

合計 法定
盈餘
公積 

特別
盈餘
公積 

未分
配盈
餘或
累積
虧損 

金融
商品
未實
現損
益 

累積
換算
調整
數 

未實
現重
估增
值 

庫藏
股 

  年度期初餘額  

前期損益調整 

  年度期初調整後餘額 

分配或指撥： 

（本年度分配或指撥上年度保留盈餘） 

  法定盈餘公積 

  特別盈餘公積 

  股東股息 

  股東紅利     

其他資本公積變動 

  年度稅後純益（或純損） 

金融商品未實現損益 

累積換算調整變動數 

未實現重估增值 

現金增資 

資本公積轉增資 

購買及處分庫藏股 

  年度期末餘額： 

 （次年度表達內容同上）         

            

 

      

  

負責人： 經理人： 主辦會計： 李四 王五 張三 

範例 6 
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甲  
乙 

股
份
有

限
公
司 

甲乙股份有限公司 

盈餘分配表 

××年度 

單位:新台幣  元 

上年度保留未分配盈餘   

加（減）：前期損益調整數   

加：本年度稅後純益   

提列項目   

法定盈餘公積(10%)   

特別盈餘公積(××%)    

本年度可供分盈餘   

分配項目  

股東股利─每股現金××元   

本年度保留未分配盈餘   
 

負責人： 經理人： 主辦會計： 
 

李四 王五 張三 

範例 7 
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甲  
乙 

股
份
有

限
公
司 

甲乙股份有限公司 

股東會議事錄 

 
一 、 時 間 ： 中華民國○○年○○月○○日○○午○○時 

二 、 地 點 ： 本公司會議室 

三 、 出 席 ： 代表己發行股份總數○○○○股，出席率○○% 

四 、 主 席 ： 張三 記錄： 王小明 

五、報告事項： (略) 
 
六、承認事項：   

（一）本公司○○年度營業報告書及財務報表，敬請 承認。 

決議：經主席徵詢全體出席股東無異議照案承認。 

 

（二）本公司○○年度盈餘分派表，敬請 承認。 

說明：本公司○○年度盈餘分配表，業經第○○屆第○○次董事會，

並送請監察人審查完畢，並出具審查報告書在案。 

決議：經主席徵詢全體出席股東無異議照案承認。 

 
七、討論事項：  (略) 

 
 

八、散會 

 

主席：張三             

記錄：王小明  

 

張三 

王小明 

範例 8 



12 

甲  
乙 

股
份
有

限
公
司 

  

甲乙有限公司 

股東同意書(範例) 
 

茲同意以下事項： 

（一）本公司○○年度營業報告書及財務報表。 

（二）本公司○○年度盈餘分派表 。 
 

 

 

股東： 

張三 

李四 

王五 

周六 
（全體股東親自簽名） 

 

中  華  民  國  ○○  年  ○○  月  ○○日

張三 

李四 

王五 

周六 

範例 9 
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四、法規 

公司法： 
第 20 條 

(帳表查核)    公司每屆會計年度終了，應將營業報告書、財務報表及盈餘

分派或虧損撥補之議案，提請股東同意或股東常會承認。 

公司資本額達中央主管機關所定一定數額以上者，其財務

報表，應先經會計師查核簽證；其簽證規則，由中央主管機關定

之。但公開發行股票之公司，證券管理機關另有規定者，不適用

之。 

前項會計師之委任、解任及報酬，準用第 29條第 1項規定。 

第一項書表，主管機關得隨時派員查核或令其限期申報；

其辦法，由中央主管機關定之。 

公司負責人違反第 1 項或第 2 項規定時，各處新臺幣 1萬

元以上 5萬元以下罰鍰。妨礙、拒絕或規避前項查核或屆期不申

報時，各處新臺幣 2 萬元以上 10 萬元以下罰鍰。     

解釋令 經濟部 90.12.12 商字第 09002262150號 

茲依公司法第 20條第 2項規定，訂定實收資本額達新台

幣 3 千萬元以上之公司，其財務報表，應先經會計師查

核簽證後，提請股東同意或股東常會承認。 

解釋令 經濟部 94.8.9經商字第 09402108750號函 

外國公司依照外國法律組織登記，在我國境內設立分公

司營業，依公司法第 377條準用同法第 20 條規定，於年

度結束後所應編製之報表，包括營業報告書、資產負債

表、損益表及現金流量表（無股東權益變動表及盈餘分

配或虧損撥補表）。      外國公司專撥在中華民國境內

營業所用之資金，雖與實收資本額有別，惟仍準用同法

第 20 條第 2 項規定，其營業資金達本部所定一定數額以

上者，資產負債表、損益表及現金流量表應先經會計師

查核簽證後，併入總公司財務報表，依據外國法律合併

辦理決算程序。 



14 

第 170條   股東會分左列 2種： 

(股東會）  一、股東常會，每年至少召集 1 次。 

  二、股東臨時會，於必要時召集之。 

前項股東常會應於每會計年度終了後 6 個月內召開。但有正

當事由經報請主管機關核准者，不在此限。 

代表公司之董事違反前項召開期限之規定者，處新臺幣 1 萬

元以上 5萬元以下罰鍰。 

 

商業會計法： 

第 8 條 

(文字記帳)    商業會計之記載，除記帳數字適用阿拉伯字外，應以我國文

字為準。 

   

第 28 條  財務報表分下列各種： 

(財務報表內容)  1.資產負債表。 

  2.損益表。 

  3.現金流量表。 

  4.業主權益變動表或累積盈虧變動表或盈虧撥補表。 

前項各款報表應予必要之註釋，並視為財務報表之一部分。 

第 1 項資產負債表及損益表，商業得視實際需要，另編各

科目明細表及成本計算表。 

   

第 32 條 

(財務報表格式)  年度財務報表之格式，除新成立之商業外，應採 2 年度對

照方式，以當年度及上年度之金額併列表達。 

   

第 66 條  商業每屆決算應編製下列報表： 

(決算報表之編製)  1.營業報告書。 

  2.財務報表。 

營業報告書之內容包括經營方針、實施概況、營業計畫實

施成果、營業收支預算執行情形、獲利能力分析、研究發展狀

況等，其項目格式由商業視實際需要訂定之。 

決算報表應由代表商業之負責人、經理人及主辦會計人員

簽名或蓋章負責。 

 


