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政府支出憑證處理要點研修

重點
行政院於 107 年 8 月 3 日函頒修正政府支出憑證處理要點，為讓各界了解其修正重點，特撰本文作

簡要說明。

　謝淑梅、呂政哲（行政院主計總處科長、薦任視察）

論述 》會計‧審核

壹、前言

政府支出憑證處理要點

（以下簡稱本要點）自 90 年

11 月 22 日訂定發布實施後，

嗣於 93 年 10 月 5 日、98 年 12

月 29 日、101 年 10 月 1 日、

105 年 3 月 3 日及 9 月 10 日歷

經 5 次修正發布在案。本次主

要係應機關實務作業需求，並

配合政府減紙、減章等簡化行

政政策，修正本要點有關收據

應記載事項，以及分批（期）

付款表、支出科目分攤表與支

出機關分攤表等使用規定，增

加使用彈性。本文謹概述研修

重點，俾供各界了解。

貳、研修經過

本要點前於 105 年 3 月間

已配合財政部推動電子發票、

審計法修正以及機關實務作業

等，朝簡化行政作業原則作大

幅度修正，對各機關支出憑證

處理之簡化及憑證減量有所助

益。又行政院主計總處近年設

置經費報支電話專線，擴大與

各界諮詢溝通管道，並透過主

計人員訓練班課程宣導本要點

前次修正內容，獲各界回饋有

再予檢修精進之建議。

為精進內部審核作業，本

次經蒐整各界所提修正建議，

擬具本要點修正草案，於 107

年 5月間函請各機關表示意見，

研修過程獲中央及地方相關機

關提供實務上寶貴意見，據以

修正支出憑證處理相關規定，

行政院並於 107 年 8 月 3 日以

院授主會財字第 1071500258

號函頒施行。

參、修正重點

一、簡化收據應記明事項

（一）刪除應記明地址之規定

本要點第 5 點第 1 項修

正前規定，收據應由受領人
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記明地址等事項。考量收據

為會計法所定之原始憑證，

主要為證明支付之事實，據

以造具記帳憑證，收據上倘

載明受領事由、金額、受領

人姓名、支付機關名稱及開

立日期等事項，已足以證明

交易事實，可作為支付款項

之憑證，至地址係供機關辦

理所得申報以及寄發支票予

受領人等所用，非用於證明

支付事實。惟實務上部分營

利事業出具之收據未載明地

址，機關亦無稅務申報或寄

送支票之需要，依本要點修

正前規定，須通知補正，衍

生機關執行困擾，爰基於政

府簡政便民政策，刪除本點

收據應記明受領人「地址」

之規定。

又考量機關或有辦理稅

務申報等業務需要，須請受

領人載明地址或其他事項，

為免請受領人再另行查填，

徒增往來文書作業，增列第

4 項支付機關得自行增列收

據其他記載事項之規定。

（二）修正應記明國民身分證

或營利事業統一編號之

規定

本點修正前規定，收

據應記明事項之一為受領人

之國民身分證或營利事業統

一編號。考量受領人如為個

人時，除領有國民身分證之

本國人外，尚有外國人（領

有居留證或外國護照等），

惟外國人因未有國民身分證

統一編號，造成機關實務執

行困擾，本次爰將「國民身

分證統一編號」修正為「身

分證明文件字號」，即本國

人應記明國民身分證統一編

號，外國人則記明居留證或

護照號碼。

又受領政府款項個人

以外之對象，除營利事業

外，尚有民間團體等非營

利事業，修正前要點僅規

範收據應記明「營利事業

統一編號」，惟非營利團

體並無營利事業統一編號，

亦有執行困擾。考量非營

利團體部分雖無營利事業

統一編號，但有扣繳單位

統一編號，爰修正為「營

利事業或扣繳單位統一編

號」，以符實需。

（三）放寬免記明統一編號範

圍

本點第 1 項第 4 款修正

前規定，收據受領人如為本

機關人員，得免記其統一編

號。考量現行各機關行政作

業多已採用資訊系統辦理，

除本機關人員外，與機關經

常往來之交易對象（如民間

團體等），其基本資料大多

留存於機關內部，惟依上開

規定仍須於收據記載統一編

號，為免重覆填寫，爰將「本

機關人員」修正為「支付機

關已留存受領人資料者」，

放寬免記明統一編號之適用

範圍。

（四）配合修正支出證明單欄

位格式

配合本次收據應記明

事項之修正，將支出證明單

欄位名稱由「國民身分證或

營利事業統一編號」修正為

「身分證明文件字號或統一

編號」，並刪除「地址」欄

位。

二、簡化依法提存款項報

支憑證之格式

各機關依法提存之款項，

依本要點第 8 點修正前規定，

應檢具國庫存款收款書及由經
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手人加註影本與原本相符並簽

名之提存書影本。依本要點第

3 點規定，機關員工應本誠信

對所提出之支出憑證之支付事

實真實性負責，如有不實應負

相關責任。又最高法院 73 年臺

上字第 3885 號判例，影本與原

本可有相同之效果。考量機關

員工提出之憑證倘為影本，本

應與正本相符，且本要點已規

範經手人應於影本簽名以示負

責，如有不實者應負相關法律

上責任，不因是否另行加註「影

本與原本相符」有所影響，為

免同仁於結報時逐案註記，爰

刪除該等文字。

三、修正分批（期）付款

表及支出科目分攤表

格式，簡化核章等作

業

（一）刪除核章欄位

分批（期）付款表及支

出科目分攤表等二表，原列

有承辦單位人員與主管、會

計單位人員與主辦會計以及

機關首長等核章欄位。前者

係供機關內部管控付款進度

之用，後者則為提供科目分

攤之內容，經費核銷時，機

關多將該等表件併同原始憑

證黏存單陳核，惟相關人員

須同時於分批（期）付款表、

支出科目分攤表以及原始憑

證黏存單核章。考量相關

人員已於原始憑證黏存單核

章，為負責意思之表示，可

免重複核簽，為簡化行政作

業，爰刪除該等表件之核章

欄位。

（二）刪除記明契約、原始憑

證黏附於支出憑證簿之

冊數及號數規定

分批（期）付款表及支

出科目分攤表之備註，原列

有應記明契約、原始憑證

黏附於支出憑證簿之冊數

及號數規定。惟審計法 104

年間修正後，各機關憑證無

須送審計機關，以自行保存

為原則，機關倘有調閱契約

以及憑證之需要，可透由會

計系統查詢，實務上機關多

未於該等表格備註記載憑

證裝訂之冊數及號數，爰刪

除有關註記契約、原始憑

證黏附支出憑證簿冊數及

號數之規定，以簡化機關經

費報支時，填報資料所需作

業。

（三）增加各機關調整附表格

式以及增加欄位之使用

彈性

本次研修過程中，少

數機關反映因業務特性等需

要，建議保留分批（期）付

款表、支出科目分攤表核章

欄位或調整該等欄位所定核

章人員；部分機關則因人員

更替，為利審核工作接軌及

憑證查找方便，建議保留分

批（期）付款表及支出科目

分攤表之備註欄有關註記契

約、原始憑證黏附支出憑證

簿冊數及號數規定。基於本

要點係就機關之通案性需求

予以明文規範，不宜將少數

機關之需求納為通案規定，

惟考量其需求，並為利各機

關使用本要點規範之附表格

式更具彈性，於二表附註增

列機關在不牴觸本要點規定

前提下，得依其業務特性及

實際需要，調整表件格式（如

增加核章欄位）或增加備註

說明文字（如註明原始憑證

存放處所）。
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四、修正支出機關分攤表

相關規定，簡化機關

行政作業

（一）刪除主辦機關分攤經費

憑證保存之相關規定

本要點第 15 點第 1 款

修正前規定，數機關分攤之

支付款項，其支出憑證無法

分割，如由主辦機關支付廠

商者，支出憑證應加具支出

機關分攤表，由其另行保存，

或彙總附入支出憑證簿。考

量實務上主辦機關針對分攤

經費之憑證，多未運用支出

憑證簿裝訂，又基於會計法

針對會計憑證裝訂及保存已

有相關規範，為切合機關實

務作業，並免重複規範，爰

刪除有關分攤經費憑證保存

或彙總附入憑證簿之規定。

（二）放寬得以載明其內容之

公文代替支出機關分攤

表

數機關分攤之支付款

項，依本要點第 15 點第 1 款

修正前規定，其他各分攤機

關應檢附主辦機關出具之收

據及支出機關分攤表。茲以

現行實務作業，因主辦機關

有以出具公文方式，敘明總

金額、分攤機關、分攤基準

及金額等，連同收據，通知

各該分攤機關撥款，未另行

出具支出機關分攤表，致衍

生分攤機關與主辦機關間之

爭議。考量主辦機關出具公

文亦可證明支付及分攤事實，

於本款後段增列「或載明其

內容之公文」文字，以使分

攤機關得以主辦機關載有分

攤內容之公文取代支出機關

分攤表之規定，增加分攤經

費執行之彈性，以杜爭議。

（三）刪除核章欄位

實務上數機關分攤之

支付款項，各該機關會先行

協議分攤基準，並由主辦機

關出具收據供分攤機關作為

支出憑證。考量支出機關分

攤表主要功能為核算收據金

額，佐證分攤情形，主辦機

關既已於收據核章，可證明

分攤事實，應無重複核章之

必要。另部分主辦機關先行

預開收據，嗣後再出具支出

機關分攤表予分攤機關，或

由分攤機關分別支付廠商，

主辦機關免出具收據時，支

出機關分攤表多隨同公文遞

送分攤機關，業經其內部公

文簽辦之行政審核流程，已

為負責之表示。綜上，為簡

化行政作業，刪除支出機關

分攤表之核章欄位。惟考量

支出機關分攤表或有未隨同

收據或公文遞送之情事，仍

有核章欄位之需要，於該表

附註增加機關得增列核章欄

位之規定。

肆、結語

本次檢修主要為切合機

關實務作法，朝減章、減紙及

簡化行政作業方向檢修，並針

對支出憑證之處理給予適當使

用彈性，期使各機關經費結報

作業更加便利，業務推動更為

順遂。又各機關經費之執行，

除依循一般通案性規定外，部

分機關亦自行訂定各種內部規

範，爰各機關除依本規定檢修

內部規定及經費結報作業外，

亦可朝簡化方向檢討自行訂定

之內部規範，以加速機關經費

結報，並使內部審核作業更切

合實務作業需求。
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