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報告大綱報告大綱報告大綱報告大綱

較常發生之會計業務缺失及建議壹壹

各項業務之通案缺失及建議貳貳



壹壹壹壹、、、、較常發生之會計業務缺失及建議較常發生之會計業務缺失及建議較常發生之會計業務缺失及建議較常發生之會計業務缺失及建議

一一一一、、、、檢附或上傳電子請購及電子核銷系統檢附或上傳電子請購及電子核銷系統檢附或上傳電子請購及電子核銷系統檢附或上傳電子請購及電子核銷系統（（（（以下簡稱請購核銷系統以下簡稱請購核銷系統以下簡稱請購核銷系統以下簡稱請購核銷系統））））之文件之文件之文件之文件
，，，，未依臺北市政府各機關未依臺北市政府各機關未依臺北市政府各機關未依臺北市政府各機關（（（（基金基金基金基金））））電子化核銷作業應行注意事項電子化核銷作業應行注意事項電子化核銷作業應行注意事項電子化核銷作業應行注意事項（（（（以下以下以下以下
簡稱電子化核銷作業應行注意事項簡稱電子化核銷作業應行注意事項簡稱電子化核銷作業應行注意事項簡稱電子化核銷作業應行注意事項））））之規定檢附或上傳至規定欄位之規定檢附或上傳至規定欄位之規定檢附或上傳至規定欄位之規定檢附或上傳至規定欄位。。。。

二二二二、、、、未依未依未依未依「「「「政府支出憑證處理要點政府支出憑證處理要點政府支出憑證處理要點政府支出憑證處理要點」」」」、、、、「「「「臺北市推動友善經費報支環境下相臺北市推動友善經費報支環境下相臺北市推動友善經費報支環境下相臺北市推動友善經費報支環境下相
關內部審核之簡化作為關內部審核之簡化作為關內部審核之簡化作為關內部審核之簡化作為（（（（以下簡稱經費報支簡化作為以下簡稱經費報支簡化作為以下簡稱經費報支簡化作為以下簡稱經費報支簡化作為））））」」」」、、、、「「「「電子化核電子化核電子化核電子化核
銷作業應行注意事項銷作業應行注意事項銷作業應行注意事項銷作業應行注意事項」」」」等規定等規定等規定等規定，，，，落實簽章簡化落實簽章簡化落實簽章簡化落實簽章簡化，，，，如相關人員業於支出憑如相關人員業於支出憑如相關人員業於支出憑如相關人員業於支出憑
證逐級完成核簽證逐級完成核簽證逐級完成核簽證逐級完成核簽，，，，仍於黏貼上開支出憑證之原始憑證黏存單重複核簽仍於黏貼上開支出憑證之原始憑證黏存單重複核簽仍於黏貼上開支出憑證之原始憑證黏存單重複核簽仍於黏貼上開支出憑證之原始憑證黏存單重複核簽；；；；
或屬內部表單之紙本憑證或屬內部表單之紙本憑證或屬內部表單之紙本憑證或屬內部表單之紙本憑證，，，，仍將該內部表單列印並循程序完成核章後仍將該內部表單列印並循程序完成核章後仍將該內部表單列印並循程序完成核章後仍將該內部表單列印並循程序完成核章後，，，，
再掃描上傳請購核銷系統辦理核銷作業再掃描上傳請購核銷系統辦理核銷作業再掃描上傳請購核銷系統辦理核銷作業再掃描上傳請購核銷系統辦理核銷作業，，，，致有重複核簽之情事致有重複核簽之情事致有重複核簽之情事致有重複核簽之情事。。。。

三三三三、、、、帳列保證金案件帳列保證金案件帳列保證金案件帳列保證金案件，，，，有未明確標示到期日或已屆到期日尚未辦理退還有未明確標示到期日或已屆到期日尚未辦理退還有未明確標示到期日或已屆到期日尚未辦理退還有未明確標示到期日或已屆到期日尚未辦理退還、、、、展展展展
延之情事延之情事延之情事延之情事，，，，核與出納管理手冊第核與出納管理手冊第核與出納管理手冊第核與出納管理手冊第35點點點點、、、、押標金保證金暨其他擔保作業辦押標金保證金暨其他擔保作業辦押標金保證金暨其他擔保作業辦押標金保證金暨其他擔保作業辦
法及本府主計處法及本府主計處法及本府主計處法及本府主計處104年年年年1月月月月13日北市主會決字第日北市主會決字第日北市主會決字第日北市主會決字第10430055800號函號函號函號函（（（（詳附件詳附件詳附件詳附件））））
等相關規定未合等相關規定未合等相關規定未合等相關規定未合。。。。
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四四四四、、、、列帳逾一年以上之代收款尚未結清列帳逾一年以上之代收款尚未結清列帳逾一年以上之代收款尚未結清列帳逾一年以上之代收款尚未結清、、、、尚未退費或辦理繳庫者尚未退費或辦理繳庫者尚未退費或辦理繳庫者尚未退費或辦理繳庫者，，，，請依內部請依內部請依內部請依內部
審核處理準則第審核處理準則第審核處理準則第審核處理準則第20條第條第條第條第6款款款款：：：：「「「「懸宕之帳款懸宕之帳款懸宕之帳款懸宕之帳款，，，，權責單位有無積極稽催處理權責單位有無積極稽催處理權責單位有無積極稽催處理權責單位有無積極稽催處理。。。。

」」」」及臺北市政府各機關及臺北市政府各機關及臺北市政府各機關及臺北市政府各機關（（（（基金基金基金基金））））久懸未結帳項處理原則久懸未結帳項處理原則久懸未結帳項處理原則久懸未結帳項處理原則，，，，隨時注意適時隨時注意適時隨時注意適時隨時注意適時
稽催清理稽催清理稽催清理稽催清理。。。。

五五五五、、、、請注意依臺北市政府各機關執行採購法第七十三條之一之付款時限及處請注意依臺北市政府各機關執行採購法第七十三條之一之付款時限及處請注意依臺北市政府各機關執行採購法第七十三條之一之付款時限及處請注意依臺北市政府各機關執行採購法第七十三條之一之付款時限及處
理應行注意事項之規定辦理理應行注意事項之規定辦理理應行注意事項之規定辦理理應行注意事項之規定辦理。。。。

六六六六、、、、會計檔案調案應填具調案單及分年列表妥適保管會計檔案調案應填具調案單及分年列表妥適保管會計檔案調案應填具調案單及分年列表妥適保管會計檔案調案應填具調案單及分年列表妥適保管，，，，會計保管人員每年至會計保管人員每年至會計保管人員每年至會計保管人員每年至
少定期盤點會計檔案少定期盤點會計檔案少定期盤點會計檔案少定期盤點會計檔案1次次次次，，，，並設立盤點記錄並設立盤點記錄並設立盤點記錄並設立盤點記錄。。。。

七七七七、、、、會計檔案已屆保存年限會計檔案已屆保存年限會計檔案已屆保存年限會計檔案已屆保存年限，，，，請依臺北市政府各機關學校會計檔案保管及銷請依臺北市政府各機關學校會計檔案保管及銷請依臺北市政府各機關學校會計檔案保管及銷請依臺北市政府各機關學校會計檔案保管及銷
毀作業手冊規定辦理銷毀毀作業手冊規定辦理銷毀毀作業手冊規定辦理銷毀毀作業手冊規定辦理銷毀，，，，經審計部臺北市審計處同意銷毀會計檔案請經審計部臺北市審計處同意銷毀會計檔案請經審計部臺北市審計處同意銷毀會計檔案請經審計部臺北市審計處同意銷毀會計檔案請
確實完成銷毀作業流程確實完成銷毀作業流程確實完成銷毀作業流程確實完成銷毀作業流程。。。。
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八八八八、、、、經費報支採電子化核銷之案件經費報支採電子化核銷之案件經費報支採電子化核銷之案件經費報支採電子化核銷之案件，，，，有列印紙本付款憑單陳核並列會計憑證有列印紙本付款憑單陳核並列會計憑證有列印紙本付款憑單陳核並列會計憑證有列印紙本付款憑單陳核並列會計憑證
保存保存保存保存，，，，核與電子化核銷作業應行注意事項規定未合核與電子化核銷作業應行注意事項規定未合核與電子化核銷作業應行注意事項規定未合核與電子化核銷作業應行注意事項規定未合。。。。

九九九九、、、、非屬電子化核銷作業應行注意事項規定之紙本憑證非屬電子化核銷作業應行注意事項規定之紙本憑證非屬電子化核銷作業應行注意事項規定之紙本憑證非屬電子化核銷作業應行注意事項規定之紙本憑證，，，，仍黏貼於紙本單據仍黏貼於紙本單據仍黏貼於紙本單據仍黏貼於紙本單據
保管單保存保管單保存保管單保存保管單保存。。。。

十十十十、、、、向開具電子發票廠商辦理採購向開具電子發票廠商辦理採購向開具電子發票廠商辦理採購向開具電子發票廠商辦理採購，，，，未依電子化核銷作業應行注意事項規定未依電子化核銷作業應行注意事項規定未依電子化核銷作業應行注意事項規定未依電子化核銷作業應行注意事項規定
，，，，仍取具電子發票證明聯並黏貼於紙本單據保管單保存仍取具電子發票證明聯並黏貼於紙本單據保管單保存仍取具電子發票證明聯並黏貼於紙本單據保管單保存仍取具電子發票證明聯並黏貼於紙本單據保管單保存。。。。
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檢附或上傳電子請購及電子核銷系統之文件，未依臺北市政府

各機關（基金）電子化核銷作業應行注意事項之規定檢附或上

傳至規定欄位。

【【【【案例案例案例案例1】】】】

ＸＸ國中辦理支付111年3、4月份課後輔導行政輪值加班費1萬
2,993元等2案，係以差勤系統管控加班之申請及加班費之報支，惟
將課後輔導收支預估明細表上傳至請購核銷系統之「請購依據」欄位
，並將加班費印領總表及加班明細表上傳至「紙本憑證」欄位。

規定：加班費報支應檢附之請購依據為到勤加班紀錄及加班核准單；
應上傳之紙本憑證為表單(或清冊)。又加班費報支，倘係以差勤系統
管控者，其到勤加班紀錄及加班核准單得免檢附。

5



較常發生之會計業務缺失：

加班明細表課後輔導收支預估明細表

均無須上傳！！

付款申請單

6

【【【【案例案例案例案例2】】】】

ＸＸ國中辦理支付111年3月數位電錶月租費400元、瓦斯費1,093元
等2案，未將核准文件影本（按：係經常性經費項目，得由繳費通知
單取代）上傳至請購核銷系統之「請購依據」欄位。

規定：公用事業費款（如水電費、電信費、瓦斯費等）應檢附之請購
依據為核准文件影本；考量係經常性經費項目，並依外部機關（構、
單位）之繳費通知辦理，得簡化由繳費通知單取代核准文件影本。
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8

本案核銷公用事業費款（電費）
採電子發票，惟請購依據未上傳
核准文件影本(或繳費通知單)

請購依據：核銷文件影本(或
繳費通知單)

如紙本憑證已檢附繳費通知單，請購依據
無須再檢附（空白），以免重複

憑證：發票、繳費證明
或繳費通知單

較常發生之會計業務缺失：

未依「政府支出憑證處理要點」、「臺北市推動友善經費報支

環境下相關內部審核之簡化作為」、「臺北市政府各機關（基

金）電子化核銷作業應行注意事項」等規定，落實簽章簡化，

如相關人員業於支出憑證逐級完成核簽，仍於黏貼上開支出憑

證之原始憑證黏存單重複核簽；或屬內部表單之紙本憑證，仍

將該內部表單列印並循程序完成核章後，再掃描上傳電子請購

及電子核銷系統辦理核銷作業，致有重複核簽之情事。
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【【【【案例案例案例案例１】】】】

ＸＸ國小辦理支付「110 年5 月薪金」 案，係採紙本辦理，其檢附之

員工薪津清冊彙總頁及明細首頁均由出納、總務、人事、會計、機關

⻑官授權⼈等逐層核章，致有重複簽核之情形。

規定：各項支出憑證應經業務事項之主管人員及經手人、主辦會計人

員及機關⻑官或其授權代簽⼈逐級核簽；以表單（或清冊）為支出憑

證者，應最後結記總數，再於彙總頁分別核簽。

10

重複簽核重複簽核重複簽核重複簽核

較常發生之會計業務缺失：

薪資清冊彙總頁薪資清冊彙總頁薪資清冊彙總頁薪資清冊彙總頁 薪資清冊明細首頁薪資清冊明細首頁薪資清冊明細首頁薪資清冊明細首頁
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【【【【案例案例案例案例２】】】】

ＸＸ國小辦理支付劉○○等８ 人休假旅遊補助6 萬1,938 元，係採紙

本辦理，其請領國內休假補助費清冊已經⼈事、會計、機關⻑官等逐

級核章，惟所檢附之個人強制休假補助費申請表亦有該等人員逐級核

章，致有重複簽核之情形。

規定：各項支出憑證應經業務事項之主管人員及經手人、主辦會計人

員及機關⻑官或其授權代簽⼈逐級核簽；以表單（或清冊）為支出憑

證者，應最後結記總數，再於彙總頁分別核簽。
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較常發生之會計業務缺失：

休假補助費申請休假補助費申請休假補助費申請休假補助費申請

表重複簽核表重複簽核表重複簽核表重複簽核
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貳貳貳貳、、、、各項業務之通案缺失及建議各項業務之通案缺失及建議各項業務之通案缺失及建議各項業務之通案缺失及建議

請至主計處機關KM/K6_工具書管理平台 / K6.2主計人員參考工具書
/ 會計類下載參用。
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