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Standard Operating Procedure 
for 

Monthly Revenue Collection Report 
 

The monthly Revenue Collection Report is based on deposits made to Treasurer of Guam.  A file 
has been created         where the daily receipt(s) that were submitted for 
deposit is entered to derive of the Revenue Collection Report dollar amount. 
 
This file will consist of a Summary Sheet and worksheets for each branch.  Samples of both 
these sheets are attached.  This file is an in‐house reporting. 
 
When entering the receipts into the worksheets, there is one item you need to keep in mind.  
TOG is only open from 8:00am – 5:00pm.  The library closes at 5:30pm.  Due to TOG closing at 
5pm and the library later, money collected today will not be deposited until tomorrow.  Same 
will go for any money collected on a Saturday.  Saturday collection will not be deposited to TOG 
until Monday. 
 
Therefore, and as an example, for the month of May 2017’s Monthly Revenue Collection 
Report, you should be entering receipts from April 29, 2017 as it was not accepted and/or 
acknowledged by TOG until May 1, 2017. 
 
Once all receipts are entered into the Revenue Collection Report file, you will also need to enter 
the amounts into the Monthly Revenue Collection Report (this is the breakdown that will be 
attached to the letter that will go to Speaker and OPA’s office).  You will lastly need to access 
the AS400 to ensure that the account is balanced.  See steps below to access the AS400 Step. 
 

1) Log into the AS400. 
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2) Choose option 1 for the Accounting Menu. 
 

 
 
 
 

3) Choose your assigned printer. 
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4) Select option 2 for Transaction Browse/Summary. 
 

 
 
 
 

5) Upon hitting “Enter” to select option 2, you will get this message to include carry over.  
This option should always be “N” for No, press “Enter”, 
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7) Below is what the complete list will look like for May 2017. 
Page 1 & Page 2 with total 
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Once you have this report from the AS400, you will need to make sure that all amounts from 
the Revenue Collection Report Worksheets to the Monthly Revenue Collection Report all 
balance. 
 
If all is balanced, then prepare a Cover letter (sample attached) that will be signed by the 
Department Head and present to Supervisor for her approval. 
 
Once this letter is signed by the department head, it is now ready for distribution to all the 
respective parties listed on the Cover Letter. 
 
Another thing to keep in mind is that OPA will not accept their copy unless it is acknowledged 
by the Speaker’s Office.  Therefore, Speaker’s office will be the first place our runner will go.  
Once at the Speaker’s office, they will acknowledge OPA’s Copy and GPLS Copy.  All other 
respective parties’ copies can be forwarded via Central Files. 
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Rev_Coll_Rprt_May 2017 
(Sample ‐ Summary Sheet) 
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Rev_Coll_Rprt_May 2017 
(Sample ‐ Worksheet) 
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REVENUE COLLECTION REPORT COVER LETTER 
(Sample – May 2017) 
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MONTHLY REVENUE COLLECTION REPORT 
(Sample) 

 


