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原始憑證 V.S 其他單據
會計法第 52 條、政府支出憑證處理要點

「經費結報檢附原始憑證及其他單據表」

原始憑證、附屬書類 V.S 其他單據、支出單據

報支項目： 5 大類
員工待遇及薪給類
出差旅費及國外進修類
採購類
委辦及補 ( 捐 ) 助類
其他類：稿費、出席費、職員學分補助費
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主計總處函發規定

內審程序

其他單據得不納入會計憑證存管之前提
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原始憑證
( 含附屬書

類 ) 

其他單據
( 含支用單據 )

核銷內審程序 V V

憑證存管 V



委辦類 - 原始憑證

政府採購法第 105 條第 1 項第 3 款公務機關
間

   財務或勞務之取得
收據或發票

支用單據→是否要很用力看？

契約副 ( 抄 ) 本→得以免納入憑證存管之情況

行政委託
收據

支用單據→是否要很用力看？
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委辦類 - 其他單據

政府採購法第 105 條第 1 項第 3 款公務機關
間

   財務或勞務之取得
核准文件影本

驗收紀錄或其他證明文件

行政委託
核准文件影本、協議書

依協議書或其他文件
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採購類 - 原始憑證

公用事業費款（水電費、電信費、瓦斯費等）
繳費通知單

其他採購事項
收據或發票

契約副 ( 抄 ) 本

預算支用科目 ( 公務預算、基金 )
物品、一般事務費、車輛及辦公器具養護費……

委辦費
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採購類 - 其他單據
公用事業費款款（水電費、電信費、瓦斯費等）

很幸福……

其他採購事項
請購單或核准文件影本

驗收紀錄或其他證明文件

分期付款表
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補 ( 捐 ) 助類 - 原始憑證

對機關 ( 構 ) 、學校
收據

對民間團體或個人
收據或受領人清冊

  → 補 ( 捐 ) 助原始憑證之觀念改變
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補 ( 捐 ) 助類之收據
Q1 ：如果未能檢附收據，如何處理？

Q2 ：補 ( 捐 ) 助收據，流程可以簡化嗎？

政府支出憑證處理要點第 4 點之規定

前提：非屬採購案之支出款項

委託金融機構或由政府公款支付機關
（構）直接匯款或簽發禁止背書轉讓票
據，取得之簽收或證明文件，得作為支
出憑證
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補 ( 捐 ) 助類 - 其他單據
對機關 ( 構 ) 、學校

核准文件影本

依補助作業規範或契約辦理之相關文件

對民間團體或個人
核准文件影本

依捐助作業規範或契約辦理之相關文件

收支清單或收支結報表

支用單據→是否要很用力看？

其他
是原始憑證 ?
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補 ( 捐 ) 助類 - 支用單據
對民間團體或個人支用單據

依捐助作業規範或契約辦理之相關文件

收支清單或收支結報表

支用單據→是否要很用力看？要看哪些重點？

其他

民團自籌經費之支用單據
是否要看？是否要影印審核？

   →捐助計畫或要點之規定
本人看法
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複習一下
內審程序

其他單據得不納入會計憑證存管之前提

解決、紓緩會計憑證存放空間

            →下一頁分析
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原始憑證
( 含附屬書

類 ) 

其他單據
( 含支用單據 )

核銷內審程序 V V

憑證存管 V V 或 X



會計憑證之存管 1
哪些憑證必須列入會計憑證存管？

原始憑證（發票、收據、印領清冊、其他…）

原始憑證中之附屬書類：採購契約書 

期中、期末報告 
工程結算書  
成果報告 

捐助單位之支用單據 

委辦類之支用單據   
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其他單據 -
得不納入會計憑證存管之前提

行政院主計總處 109 年 3 月 24 日主會財字第
1091500082 號函

原始憑證：應依會計法規定存管

其他單據：免附入傳票存管前提 ( 符合之
一 )
已歸公文檔案存管 (如簽陳、他機關來
文 )

機關業務權責單位已自行建檔保管、供法
律信證及行政稽憑無虞者
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會計憑證之存管 2
如何將「支用單據」歸還給業務單位，並

依公文檔案存管？
核銷簽案會簽流程

敘明：奉核後，請影印本簽連同收據送本處
(室 )辦理核銷撥款作業，其他單據及文件則
請併公文檔案歸檔存管

開立付款憑單核章流程
檢視業務單位檢附原始憑證，其他單據則請
其併公文檔案歸檔存管
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會計憑證之存管 3
整理憑證裝訂時

過濾成果報告、期中末報告、工程結算及契約書

流程改變的陣痛期，要視情況因應
循序漸進、避免業務單位反彈

會計憑證存管空間管理

會計法第 52 條、政府支出憑證處理要點
原始憑證
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機關會計憑證銷毀規定 -1
行政院主計總處 110 年 8 月 12 日主會財字第

1101500378B 號函

審計部 109 年 2 月 15 日訂定「審計機關審核
各機關依會計法第 83 條規定申請銷毀會計憑
證處理原則」

自總決算公布或令行日已保存 5年以上之會計
憑證

經上級機關 ( 本府 ) 同意，且無影響其內部控
制制度有效性之重大事項
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機關會計憑證銷毀規定 -2
涉及下列事項之會計憑證，仍須續予保存

尚有未了債權、債務者
因案（如監察、審計、檢察、調查、廉政或稅務

等機關調查中或法院審理中）應續予保存者
延續性計畫 ( 含預算保留尚未執行完竣者 ) 或行

政作業尚未完成或購置財產設備未達耐用年限之
資本支出等相關經費

近 5 年經司法、檢察、調查、廉政或稅務等機關
依職權調閱有案之同類會計憑證。
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機關會計憑證銷毀規定 -3
目前本處受理各機關學校辦理憑證銷毀情
況

學校

所屬機關

鄉鎮市公所
代表會
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洗腦時間 1
委辦 V.S 補助 

委辦 ( 用途別預算科目分類定義 )
原因→公務所需
對象→委託其他政府、機關、學校團體或個人等
做啥事→進行學術研究

                  或辦理數本機關法定職掌業
務
委辦方式→採購法、行政委託

補助
對方應辦事項、我們給予協助 21



洗腦時間 2
委辦 ？ 補助？→ 看看是誰的應辦事項

Q1 ：縣民、鄉民意外保險費

預算科目為？？？

如果本府幫民眾辦理保險採購，預算科目為？

Q2 ：縣府年度預算編有對公所道路修繕補助經
費

           ，某公所因人力不足無法辦理發包，
縣府爰

            辦理工程發包作業，驗收後付款給廠
商

縣府編列補助經費，可以由縣府辦理發包嗎？

經費動支之預算科目為何？
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洗腦時間 3
Q3 ：機關員工健康檢查費用

預算科目為？？？

Q4 ：

縣府為公所向中央提報產業發展補助計畫並經中
央核定，中央款由縣府編列對公所之獎補助經
費，地方配合款由公所編列
誰辦理發包作業？縣府經費給誰？公所經費給誰？

後因中央規定本計畫須由縣府辦理發包，爰縣府發
包並付款給廠商……

縣府經費動支科目？經費給誰？公所經費給誰？
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洗腦時間 4
結論

委辦 V.S 補助 ：判斷方式

    → 是誰的應辦事項
 兜、 等 �� �� - 
別儕、別人 - 

獎補助預算科目 V.S 誰辦理採購

             →        關
24
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洗腦時間 5
教育訓練、觀摩參訪

教育訓練費 ( 用途別預算科目分類定義 )
對現職員工實施教育訓練所需補貼（助）…等費
用

赴機關以外處所辦理各類會議及講習訓練
行政院 95 年 7月 14日院授主會三字

   第 0950004326A 、第 0950004326B函
機關內部辦理、不得超過國內出差旅費報支要點
不得購買紀念品或宣導品贈與參加人員、不得攜眷
報請主管機關核准，不受前述規定限制
受政府捐助或委辦之民間機構，比照辦理
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洗腦時間 6
教育訓練、觀摩參訪

行政院 95 年 9月 21日院授主會三字第 095
0005599函之補充規定

 →機關 ( 構 )員工為參與對象之會議及講習
訓練

Q1 ： 本處辦理主計人員教育訓練 

Q2 ： 人事處辦理縣府主管人員教育訓練
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洗腦時間 7
Q3 ：產發處辦理業者設立工廠輔導訓練

Q4 ：勞工處辦理民眾就業教育訓練

Q5 ：行政處辦理同仁公文講習課程

Q6 ：人事處辦理本府志工教育講習及參訪

Q7 ：公所辦理志工講習及參訪，參與人員

            包含部分工作人員
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補辦預算、超支併決 -1
補辦或超併時機

附屬單位預算執行要點第 26點規定

前提：原業務計畫預算無法調整容納

當年度決算書之表達
納入當年度適當預算科目之決算數
避免已核准超併之預算科目，決算數

仍有賸餘
    28



補辦預算、超支併決 -2
補辦預算後記得要辦理事項

記得納入以後年度預算書之表件

如當年度未完成，記得在決算作業辦
理保留

110 年底或 111 年初
簽辦 111 年度補辦預算 (超併、動支預備
金 ) 之敏感度

在下一年度預算書會表達預算科目轉正嗎？
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內審會簽簽見之表達 1
過於說教式的簽見

…… 請修改…… ..後，再會本處 ( 室 )
……請本權責辦理，免會本處 ( 室 )
A 項目金額與附件 1金額不一致，請修正

依據……規定，先予敘明，復依……之規定再予
敘明，本案……經費支出，請依前開規定辦理

主計單位的問題是 ????
僅為 4萬多元之經費動支案

30
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內審會簽簽見之表達 2
重要性原則、比例原則

學校提補助計畫……經費概算表加總不符，
請修正→加總不符金額是 ??? 多少

預算科目之分攤
主計總處 CBA 系統：經費動支單僅能按單一
預算科目登打之限制→科目分攤表無功用

學者出席費與交通費一起給付核銷窘況
多紙、多章、多憑證影本紙張
憑證存管空間

31



內審會簽簽見之表達 3
主計單位很有事

放下、放下、再放下

輕〜輕〜放下〜
窮追猛打的簽見

小案 V.S 大案的審核心境
差旅費 V.S 工程標案

慣性的罐頭簽見
以後的重要簽見反易被長官忽略
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內審會簽簽見之表達 4
同理心之簽見表達

下意見時，要想想業務單位是否有路可走
是否有得以處理或解決的方案？
避免一味的提出問題
狗急跳牆、對會計工作未必有利

慣於寫簽見，但自辦案件簽會別人被寫意見
暴跳、血液噴張→斯可忍，孰不可忍
回想：平時別人看到我們的簽見反應
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內審會簽簽見之表達 5
自行規定核銷檢附之單據

業務單位承辦人員代墊公款
先觀察是否為個案？或是常態現象→了解原因
核銷審核重點

敘明代墊原因 (事前簽准代墊，檢附簽案影本 )

支出憑證？還有嗎？
員工健康檢查費之核銷

核銷審核重點？健檢醫療機構收據？還有其他嗎？

收據抬頭？不符怎麼辦？
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其  他 1
Q1 ：支出憑證黏存單已完成核章並付款，因

須將辦理結果送至他機關審核，爰將已完成核
章之支出憑證黏存單影印，並請業務單位、會
計單位及機關首長再次於影印本欄位核章
很配合主計單位的業務單位及機關首長
再次於影印本欄位核章的意涵

內控風險－重複核銷之風險
如係證明機關支用事實，業務單位於影本文
件核章註記：正本存放處、本影本與正本相
符
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其  他 2
Q2 ：補助防疫旅館業者員工薪資津貼，業

者檢附旅館領據及員工薪津表或員工名冊請
領補助款

是否有需補附的支用單據

會計單位如何與業務單位溝通？

如果處理方式有好幾種，可以告訴業務
單位處理方向，避免指定哪一種
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預算案預算書內容有錯誤
誰的責任？

以往主計經驗

主辦會計要有肩膀

會有哪些效應
………
主計專業受質疑
混不下了→信心受挫

如何善後或補救？                       
事前避免、事後處理
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墊付案之追蹤 -1
務必確保每件墊付案納入下一年度預算
轉正
如何確保

平常期間：議會同意之墊付案之資料登錄
籌編預算期間

本府縣務會議 V.S 議會臨時會
提醒業務單位提報縣務會議
表達主計人員之專業
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墊付案之追蹤 -2
有遺珠之憾怎麼辦

Q1 ：某機關經議會同意墊付之 110年度墊付

        案，漏於 111年度預算書上表達轉
正

於次一年度 112年籌編總預算納入

Q2 ：某機關於 110/8 簽准墊付並於 112年辦
理

         轉正，但未留意提縣務會議日
期，致

        未及提送議會審議
硬著頭皮提送議會審議

持續祈禱中……
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與各方維持友好關係
與審計室業務聯繫協調會議

時間： 110 年 10 月 20 日（星期三）

………聽主計處的就對了
預算科目整併

主計、人事人員交流聯誼
111 年度 - 人事處主辦 ( 所屬機關、學校、公
所 )

主計員額配置

本府客語歌曲比賽第 1名、客語口號第 3
名

..\客語歌曲比賽.mp4
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歡迎跟主計處表達意願
有調陞的期待

有調任的需求

佛系主計人員

學校兼辦主計業務

本處主計業務

本處會計決算科科長、副處長

陳報、保密、錄案
41
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