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薪資等人事費電子化報支作業

規劃

　 連宏櫻、魏士傑（行政院主計總處綜合規劃處科長、視察）

為落實無紙化及服務型智慧政府政策，行政院主計總處規劃建置共用性經費結報系統，本文針對

107 年度辦理之薪資、年終工作及考績獎金、加班費、未休假加班費與超過 14 天休假補助費及子女

教育補助費等 5 項電子化報支作業之規劃作簡要介紹，冀期各機關導入經費結報系統推動經費報支

電子化作業。

壹、前言

鑒於資訊技術快速發展，

物聯網、巨量資料等新興資訊

應用科技，大幅改變民眾生活

型態，政府亦順應時代趨勢，

逐步推動各項服務以電子化處

理。我國電子化政府自民國 87

年開始推動，歷經政府網路基

礎建設建置、政府網路應用推

廣、優質政府服務及電子化政

府四個階段，並於第五階段推

動政府數位服務轉型，以打造

「服務型智慧政府」為目標。

行政院主計總處（以下簡稱主

計總處）為提升行政效率及落

實節能減碳政策，依據「服務

型智慧政府推動計畫」，規劃

建置共用性經費結報系統，推

動政府機關經費結報以電子化

方式取代紙本陳核。經費結報

系統 106 年已建置完成國內出

差旅費、短程車資、水電費 3

項功能，107 年完成薪資、年

終工作及考績獎金、加班費、

未休假加班費與超過 14 天休假

補助費及子女教育補助費 5 項

人事費功能規劃及建置。

貳、人事費項目規劃

情形

經費結報系統人事費項目

設計規劃係參考現行審核流程

及實務作業方式，並考量使用

者操作便利性，透過介接各機

關現有行政系統，減少人工輸

入欄位及作業時間，以提升行

政效率。另為強化機關內部控

制，於系統簽核流程及相關功
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能設計控制點。以下針對 107

年度人事費項目經費結報系統

規劃情形，作簡要介紹：

一、薪資

目前各機關薪資發放作

業，多已透過自行開發之薪資

系統或導入主計總處開發之薪

資系統，進行薪資清冊之編

製，因此本項目以介接主計總

處開發之薪資系統為基礎進行

功能規劃。薪資電子化報支作

業流程可大致分為清冊編製、

經費結報、審核、開立記帳憑

證、付款及資料封存等階段（圖

1），以下就經費結報至資料封

存等階段功能規劃情形作簡要

說明：

（一）經費結報

1. 介接薪資系統產製之清冊

資料，避免資料遭受竄改

及重複報支

經由人事單位於薪資

系統維護員工職級、俸點

等人事基本資料，出納單

位至薪資系統產製每月發

放薪資清冊資料，並透過

該系統功能將清冊資料傳

輸至經費結報系統，出納

單位再至經費結報系統選

取該檔案進行經費結報申

請。上開經費結報系統利

用介接薪資系統傳輸發放

清冊檔案功能，可有效避

免資料遭受竄改及重複報

支等風險。

2. 提供預算科目及用途別科

目對應功能等使用者友善

介面

經費結報系統設計係

以就源輸入為概念，開立

記帳憑證所需之預算科目

及用途別科目係於申請時

即鍵入完成。為避免清冊

編製單位於經費結報系統

提出結報申請時，不熟悉

預算科目及用途別科目，

導致審核流程重複退件，

徒耗作業時間，故於系統

期初設定功能，設計各報

支項目與預算科目及用途

別對應功能，於提出報支

申請單時，依設定科目帶

入，以提升結報效率。另

為便利使用者經費核銷審

核進度，經費結報系統亦

提供表單查詢等功能。

3. 提供代扣款受款帳戶設定

及金額維護功能

圖 1　薪資電子化報支作業流程

資料來源：作者自行繪製。
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現行各機關薪資發放

作業涉及多種代扣款項，

如公教人員保險、全民健

康保險與公務人員退休撫

卹基金提撥等自付部分，

及法院強制執行扣款、宿

舍水電費、車位租金等，

考量財政部國庫署要求實

發薪資及代扣款項須分別

開立付款憑單，經費結報

系統提供各項代扣款之受

款帳戶期初設定功能，並

設計以介接方式從薪資系

統帶入法院強制執行扣款

受款帳戶及明細金額。

4. 表單畫面金額以部門別及

人員類別小計金額呈現

鑒於各機關多已利用

資訊系統辦理薪資發放作

業，且報支表單將介接帶

入薪資發放清冊 PDF 檔

案為附件檔案，為減少表

單欄位並呈現結報重要資

訊，於表單欄位規劃呈現

各人員類別小計及總計金

額，另因部門別及人員類

別可能影響記帳憑證開立

之預算科目及用途別科

目，故規劃於表單畫面依

部門別及人員別顯示相關

金額，亦可選擇僅以人員

類別呈現。審核人員如欲

核對個人明細金額，得以

附件檔案進行審核，可大

幅節省審核時間。

（二）審核階段

薪資項目係介接薪資

系統資料進行經費結報申請

及審核作業，而介接匯入之

資料無法於經費結報系統進

行修改，如發生涉及薪資發

放清冊之錯誤，申請人須將

已申請之報支單取消，並重

新進行薪資系統匯入檔案及

報支申請，所以薪資系統人

事資料正確與否攸關發放清

冊之正確性，並影響後續經

費結報審核作業。因此，經

費結報系統可彈性設定審核

流程，如各機關人事單位已

於薪資系統妥適維護機關同

仁職務等級等資料庫資料並

進行審核，則後續經費報支

審核流程可設定免再會請人

事單位核對權責列管人員資

料，減少審核時間。

（三）開立記帳憑證及付款與

資料封存

經費結報系統已設計將

開立記帳憑證所需資料匯出

至 GBA 系統功能，無須再

以人工方式進行資料登打，

並可利用經費結報系統功能

產製匯款清冊，相關資料傳

輸由系統控制無法竄改。金

融機構匯款完成後須回傳回

饋檔案，並可利用系統功能

自動比對回饋檔案與匯款清

冊是否相符，有效減少人工

比對時間並降低資料竄改風

險。為符合政府支出會計憑

證電子化處理要點第 5 點規

定，一併將付款憑單、收入

傳票、轉帳傳票、薪資報支

單、薪資清冊、匯款清冊、

金融機構回饋檔、簽核流程

及各簽核意見進行封存。經

費結報系統並提供機關依業

務需要調閱封存檔案功能。

二、年終工作及考績獎金、

加班費、未休假加班費

及超過 14 天休假補助

費

年終工作及考績獎金、加

班費、未休假加班費及超過 14

天休假補助費目前實務作業均
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圖 2　年終工作及考績獎金電子化報支作業流程

可透由薪資系統等行政系統產

製發放清冊，故前述 3 項人事

費經費結報系統規劃與薪資相

同，皆透過介接匯入發放清冊

資料及夾帶發放清冊 PDF 檔方

式進行後續經費報支申請及審

核作業，以下就上開項目規劃

內容與薪資項目功能差異部分

進行說明：

（一）年終工作及考績獎金

為因應部分機關實務發

放考績獎金作業，可能於農

曆年前、考績尚未核定前，

先以預借半個月獎金方式辦

理核發作業，經費結報系統

將年終工作及考績獎金報支

流程分為無預借作業及預借

作業二種。無預借作業與薪

資報支流程相同，不再贅述；

預借作業則利用系統功能紀

錄預借報支資料，藉由帶入

預借資料自動比對與轉正清

冊資料差異金額，自動計

算轉正金額及補發金額，以

進行後續帳務沖轉作業（圖

2）。

（二）加班費

考量加班費經費核銷

時除可於人事費列支外，亦

可能以工程管理費為經費來

源，甚有依實際加班處理事

務類型歸屬列支科目情形。

因此，經費結報系統於本報

支項目除提供依部門別及人

員類別對應科目之功能外，

亦提供申請人或會計單位於

審核時，增加及調整列支

科目功能，但仍以系統控制

總金額不得增減。另為利機

關管制各單位加班費支用情

形，經費結報系統提供機關

內全部單位支用情形及特定

單位加班費各科目支用情形

資料來源：作者自行繪製。
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二類管理性報表。

（三）未休假加班費及超過 14

天休假補助費

為因應部分機關未休假

加班費及超過 14 天休假補助

費發放作業，可能採合併造

冊或分別造冊方式，故報支

表單中支付類別欄位提供未

休假加班費 / 休假補助費（同

一表單報支）、未休假加班

費、休假補助費等選項，機

關可依據現行實務作業造冊

方式，由薪資系統介接各類

型發放清冊進行經費結報。

三、子女教育補助費

子女教育補助費與前述

4 項介接薪資系統之人事費規

劃不同，係介接行政院人事行

政總處委外開發之全國軍公教

人員生活津貼申請暨稽核系統

（以下簡稱稽核系統）取得核

銷清冊，以進行後續審核作業，

亦介接薪資系統匯入帳戶資料

以產製匯款清冊。現行各機關

實務作業，係由人事單位統一

調查機關同仁申請需求，並請

各申請人繳交證明文件資料至

人事單位，由人事單位辦理後

續稽核系統登鍵資料及經費核

銷事宜。藉由經費結報系統功

能，申請人於報支表單填列子

女姓名、身分證字號、申請學

校類別等資料進行申請，表單

傳輸至人事單位後，由人事單

位將申請資料批次介接匯入稽

核系統以降低人工輸入錯誤之

風險，再由稽核系統將子女教

育補助報銷清冊資料及 PDF

檔案回傳經費結報系統，並以

彙總表單方式於畫面呈現整批

申請資料內容，以利後續審核

及付款作業。報支表單完成審

核流程後，經費結報系統自動

回傳資料至薪資系統進行所得

登記（圖 3）。另為因應目前

機關實務上有提供同仁預借子

女教育補助費情況，經費結報

系統亦設計相關報支流程，供

機關辦理預借之電子化報支作

業。

四、人事費支出收回作業

各項人事費如遇機關人員

異動，可能發生支出收回情形，

故經費結報系統設計人事費支

出收回功能。經費結報系統支

出收回作業設計列示申請人已

報支表單資料，顯示報支單號、

圖 3　子女教育補助費電子化報支作業流程

資料來源：作者自行繪製。
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案由及核定（預借）金額等，

並依報支項目種類及申請日期

排序，供申請人自行選取。並

於已報支表單列示畫面最上端

設計收回以前年度報支經費欄

位供申請人勾選，以處理收回

以前年度歲出項目。

因各項人事費報支表單填

列欄位不同，各人事費項目支

出收回作業亦有不同規劃，薪

資、年終工作及考績獎金、加

班費與未休假加班費及超過 14

天休假補助費 4 項，收回本年

度報支經費及收回以前年度報

支經費規劃相同，均透過介接

匯入薪資系統產製之收回清冊

資料，各項資料於經費結報系

統均無法修改，並且將收回清

冊 PDF 檔案以附件檔案呈現，

以供審核。

另子女教育補助費因無編

製收回清冊，故收回本年度報

支經費部分，由申請人選取欲

收回之報支單，並自行填列收

回金額。經費結報系統提供將

開立收回（繳款）書所需相關

資料至 GBA 出納管理系統功

能，並提供機關設定出納單位

是否須上傳自行收納款項收據

及收回（繳款）書檔案彈性。

子女教育補助費支出收回

作業，由經費結報系統將所得

資料回傳薪資系統，如屬收回

以前年度報支經費，則由經費

結報系統自動以電子郵件通知

出納單位提醒進行扣減給付年

度所得作業。資料封存作業依

政府支出會計憑證電子化處理

要點第 5 點規定，規劃包含收

入傳票、支出收回申請單、申

請人檢附之證明文件、收回（繳

款）書編號及國庫確認已收款

資訊等。

參、結語

我國推動電子化政府已歷

20 年，推動期間陸續完成政

府單一入口網、行政共用系統

及 e 化到府服務等項目，並於

90 年至 105 年國際經濟論壇之

國際電子化政府評比，連續多

年名列前茅，顯示政府推動電

子化有成。現階段電子化政府

推動重點在於運用雲端與物聯

網巨量資料特性，以資料導向

重新設計政府服務態樣，期能

打造領先全球之數位化政府。

主計總處規劃設計經費結報系

統，將紙本核銷憑證資料轉為

電子化資料，有助於提升行政

效率並減少紙本憑證儲存空

間。希望各機關共同推動電子

化經費核銷作業，打造更有效

率的結報程序，並落實政府節

能減碳無紙化政策。
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