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經費動支的行政流程 

• 確認經費來源-法定預算、墊付案、代辦經費、
代收款、應付代收款 

• 請購(經費動支)-至系統登打簽證 

• 會簽相關權責單位-採購單位、主(會)計單位 

• 採購 

• 驗收(證明) 

• 核銷-採購法第73條之1 

 



預算書怎麼看？ 



預算書怎麼看？ 



預算書 
業務計畫-工作計畫-分支計畫 

一碼(級)用途-二碼(級)用途-三碼(級)用途 



代辦經費 



代辦經費 



會計資訊系統 

• 公務預算 

• http://163.29.131.221/tavf/index.jsp 

 

• 地方教育發展基金 

• https://accounting.moe.gov.tw/default.aspx 

 

http://163.29.131.221/tavf/index.jsp
https://accounting.moe.gov.tw/default.aspx


公務預算簽證系統 





地方教育發展基金會計資訊系統 



支用標準 

• 膳費(誤餐費)與便餐標準 

• 物品與財產的區分 

• 消耗品與非消耗品的區分 

• 住宿費標準 

• 講師鐘點費標準 

• 國內出差旅費 



膳費(誤餐費)與便餐標準 

• 膳費(誤餐費)標準，每人每餐最高補助100元。 

• 便餐的標準： 
• 各種節令慶典、活動，不得舖張； 不得辦理非必要

之禮品採購及聯誼餐敘 (各機關單位預算執行要點第
十六點) 

• 基金用途均應本撙節原則辦理，不得支應與基金設置
目的及基金用途無關之項目，亦不得有浪費或不經濟
之情形。(附屬單位預算執行要點第二十六點) 

• 公務員於視察、調查、出差或參加會議等活動時，不
得在茶點及執行公務確有必要之簡便食宿、交通以外
接受相關機關(構)飲宴或其他應酬活動。 (公務員廉
政倫理規範第八點 ) 

 



物品與財產的區分 

• 財物之定義： 所稱財物，乃財產及物品之總稱，其
中： 

•  (一)財產：包括供使用土地、土地改良物、房屋建
築及設備、暨金額一萬元以上且使用年限在兩年以
上之機械及設備、交通 及運輸設備及什項設備，惟
圖書館典藏之分類圖書仍依有關規定辦理。  

• (二)物品：係不屬於前述財產之設備、用具，包括
非消耗品及消耗用品。 

 (資料來源：財物標準分類) 

 



消耗品與非消耗品的區分 

• 物品，指金額未達新臺幣一萬元，或使用年限
未達二年之設備、用品等。並按性質、效能及
使用期限分類如下： 

• 消耗用品：指物品經使用後喪失其原有效能或使用價
值者，如事務用品、紙張用品、衛生用品等。 

• 非消耗品：指物品質料堅固，不易損耗者，如事務用
具、餐飲用具、陳設用具等。 

(資料來源：物品管理手冊) 



住宿費標準 



講師鐘點費標準 



國內出差旅費 

• 國內出差旅費 

 

• 各機關派員參加國內各項訓練或講
習費用補助要點 

 

國內出差旅費報支要點.doc
各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點-104.1.1修訂生效.doc
各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點-104.1.1修訂生效.doc


原始憑證核銷注意事項 

•發票的要件 

•收據的要件 

•印領清冊 

 

 



發票的要件 

• 統一發票應記明下列事項： 

• （一）營業人之名稱及其營利事業統一編號(電子憑證例外)。 

• （二）品名及數量。 

• （三）單價及總價。 

• （四）開立統一發票日期。 

• （五）買受機關名稱或統一編號。 

• 前項各款如記載不明，應通知補正，不能補正者，應由
經手人詳細註明，並簽名證明之。 

(政府支出憑證處理要點第六點第一項、第二項) 



發票的要件 

• （二）品名及數量 

• 第二款如僅列代號者，應由經手人加註品名並簽名證
明；必要時，應註明廠牌或規格。 

• （二）品名及數量及（三）單價及總價 

• 第二款及第三款如以其他相關清單佐證者，得免逐項
填記。 

• （五）買受機關名稱或統一編號 

• 第五款之買受機關名稱或統一編號如確係具有機密性
者，得免註明。 



發票的要件 

• 統一發票如採電子發票開立者，依電子發票實施作
業要點規定由營業人提供或機關自行下載列印之電
子發票證明聯，均得作為支出憑證。電子發票由營
業人提供者，經手人應於發票或申請動支經費文件
註記發票字軌號碼；如未列明營業人名稱，得免予
補正。 

(政府支出憑證處理要點第六點第三項) 

 

• 支出憑證係透過網路下載列印者，應由經手人簽名。 

(政府支出憑證處理要點第三點第二項) 

 

 



非發票的要件 

• 請問審核支出憑證時，統一發票加蓋之統一發
票專用章，是否需要加註負責人姓名始為合格
發票？（94年2月版#590主計月刊「主計長信
箱」） 203  

• 查「統一發票使用辦法」第5條規定統一發票專
用章應刊明營業人名稱、統一編號、地址及
「統一發票專用章」字樣。是以負責人姓名並
非統一發票專用章之必要具備項目。  



收據的要件 

• 收據應由其受領人或其代領人簽名，並記明下列事
項： 
• （一）受領事由。 

• （二）實收數額(中文大寫數字)。 

• （三）支付機關名稱。 

• （四）受領人之姓名或名稱、地址及國民身分證或營利
事業統一編號。受領人如為機關或本機關人員，得免記
其地址及其統一編號。 

• （五）開立日期。 

• 前項各款如記載不明，應通知補正，不能補正者，
應由經手人詳細註明，並簽名證明之。 

(政府支出憑證處理要點第五點) 



收據的要件 

• 依規定應開立發票者應提出統一發票，無需開
立發票者方得提出收據；審核收據時，應注意
不得出現「統一發票專用章」字樣。  

 



原始憑證核銷注意事項 

• 支出憑證之總數應用大寫數字書寫。但採用機器作業、
國外憑證無法用大寫數字表示或各機關衡酌有相關佐
證資料可證明收據所列金額之正確性者，不在此限。 

(政府支出憑證處理要點第十七點第一項) 

• 實付金額不得超過合計之中文大寫數額。實付數如小
於合計之中文大寫數額時，應將實付金額列註，並由
經手人簽名或蓋章。  

• 三聯式及電子計算機統一發票，不得逕以扣抵聯（第
二聯）結報。 

(支出標準及審核作業手冊) 



印領清冊 



印領清冊 

• 稿費、鐘點費、審查費、出席費 

• (視項目性質擇一檢附發票、收據或印領清冊) 

• 印領清冊上應載有下列事項： 

• （一）受領事由。 

• （二）實收數額(中文大寫數字)。 

• （三）支付機關名稱。 

• （四）受領人之姓名或名稱、地址及國民身分證或營利
事業統一編號。受領人如為機關或本機關人員，得免記
其地址及其統一編號。 

• （五）開立日期。 



應附文件 

• 請(採)購單(廠商估價單)(補助經
費申請表) 

• 核銷憑證明細表(經費預算表) 

• 領物單 

• 物品增加單(財產增加單) 

• 驗收單 

• 領用名冊 


