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內部審核服務與溝通之分享

衛生福利部會計處

張鳳圓 副處長

113. 06. 28



工作職責

◼ 預算編製與執行

◼ 經費審核

◼ 財務報導

◼ 提供決策資訊

◼ 統計工作

◼ 採購監辦

◼ 內部控制、內部稽核
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機關定位

◼ 外部來的人 vs機關的一份子

◼ 財務的監督者 vs協助機關達成施政目標

◼ 注重防弊 vs推動興利

◼ 經費審核是權力 vs責任

◼ 零風險 vs可接受風險

◼ 公事公辦 vs重視溝通

◼ 內部審核 vs內部控制 vs 內部稽核
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面臨情境

◼ 首長支持程度

◼ 首長交辦事項

◼ 法規認知

◼ 機關業務特性

◼ 人力評估

◼ 態度

◼ 溝通
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經驗交流

◼ 會辦意見

◼ 公費生未履行義務須返還補助之契約書寫內容

◼ 財產增加單金額與會計帳未合

◼ 國外出差旅費應否採政府採購法

◼ 獎補助

◼ 逾補助單位所訂標準

◼ 核定計畫外之支用項目
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經驗交流(續)

◼ 變更支用單據留存方式

◼ 支用單據以影本替代

◼ 經費流用

◼ 經費支用=預算編列年度

◼ 支用性質

◼ 經費來源

◼ 執行差異

◼ 採購案辦理時點
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1
案例分享
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➢ 本部組改併入內政部社福經費(102.07.23)

➢ 審計法第36條及施行細則第25條修正、刪除第44條

規定(104.06)

➢ 國發會及主計總處(105.12)

➢ 本部成立長照基金(106.06)

➢ 主秘指示簡化作業 (108.04)

➢ 行政院修正「政府支出憑證處理要點」(109.03)

行政院主計總處同日配合重新整理

「經費結報檢附原始憑證及其他單據表」

緣起



原始憑證及其他單據之定義

◆ 原始憑證—符合會計法第52條規定者

涉及支出事項之原始憑證係屬銀錢往來單據，且記載有

金額、交易內容或支付對象，為證明支付事實所取得之

收據、統一發票、表單或其他可資證明書據。

◆ 其他單據—非屬會計法第52條規定者

機關基於行政管理及內部控制程序所定作業規範或其他

法令規定，要求檢附之各項證明單據或文件，並非用以

證明支付事實，如已歸公文檔案或自行建檔保管且供法

律信證及行政稽憑無虞者。
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(依會計法規定存管)

(得免附入傳票存管)



1-1 簽訂契約採購案
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◎各期檢附

1.收據或發票(正本)

2.經費動支核准文件及其附件(如

廠商報價單、需求說明書草案、

契約書草案、經費概算表等)

3.契約書

4.需求說明書

5.送貨單或簽收單

6.各預算來源經費分攤-請廠商依

預算別分別開立發票

◎查驗當期增附

查驗撥款奉准簽呈及其附件(如廠
商來文、委辦案件之期中報告等)、
查驗紀錄及其附件(如廠商維護紀
錄等)

◎驗收當期增附

1.驗收撥款奉准簽呈及其附件(如

指派主驗人奉核簽呈、廠商來

文、委辦案件之期末報告等)、

驗收證明文件及其附件(如各期

查驗紀錄等)

2.財產、非消耗性物品增加單、

軟體保管單(如有購置設備、物

品或軟體等)

如有分攤經費情形，廠商開立
全額發票，承辦單位及相關權
責單位僅須於黏貼該發票及經
費分攤表正本之支出憑證黏存
單上核章。

查驗撥款奉准簽呈、查驗紀錄

1.驗收撥款奉准簽呈、驗收證
明文件

2.財產、非消耗性物品增加單、

軟體保管單(如有購置設備、

物品或軟體等)

用印後契約書(第1期款)

(僅用於證明收據或發票內容明細)



1-2 未簽訂契約採購案
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◎驗收當期檢附

1.收據或發票(正本)

2.經費動支核准文件及其附件(如

各家廠商報價單、拒絕往來廠

商查詢結果及請購便當之開會

通知單、名單等)

3.廠商報價單(含議價結果)

4.送貨單或簽收單

5.財產、非消耗性物品增加單、

軟體保管單(如有購置設備、物

品或軟體等)

經費動支核准文件
(僅須於撥付第1期款時檢附)

(僅用於證明收據或發票內容明細)



1-3 採購法第105條第1項第3款採購案1
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◎各期檢附

1.收據(正本)

2.經費動支核准文件及其附件(如

契約書草案、需求說明書草案

及經費概算表等)

3.計畫書審核結果奉准簽呈

4.契約書

5.需求說明書

◎查驗當期增附
查驗撥款奉准簽呈及其附件（如各縣
市政府衛生局來函等)、查驗紀錄

◎驗收當期增附

1.驗收撥款奉准簽呈及其附件(如

各縣市政府衛生局來函等)、驗

收證明文件及其附件(如各期查

驗紀錄等)

2.財產、非消耗性物品增加單、

軟體保管單如(有購置設備、物

品或軟體等)

3.收支明細表(正本)

查驗撥款奉准簽呈、查驗紀錄

1.驗收撥款奉准簽呈、驗收證明
文件

2.財產、非消耗性物品增加單、

軟體保管單如(有購置設備、

物品或軟體等)

3.收支明細表(正本)

2.用印後契約書(第1期款)



1-3 採購法第105條第1項第3款採購案-2

◎結報作業

1.實支款項結報案件(就地查核案件)

(1)至預算控制系統作業列印結報用支出憑證黏存單陳核。

(2)檢附結報奉核簽呈、收支明細表(正本)核章後，送相關單位

及會計處核章後歸會計檔案存管。

2.預付款項結報案件(非就地查核案件)

(1)至預算控制系統作業列印結報用支出憑證黏存單陳核。

(2)檢附結報奉核簽呈、收支明細表(正本)及原始憑證核章後，

送相關單位及會計處核章後歸會計檔案存管。
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(1)至預算控制系統作業並輸入結報文號，無須列印結報用支

出憑證黏存單陳核。

(2)驗收(結報)作業如涉及餘款之撥付，收支明細表(正本)附上

開餘款撥付之支出憑證黏存單存查；若驗收(結報)作業不涉

及餘款之撥付，收支明細表(正本)則併同業管單位簽呈歸檔

，不再送會計處歸檔。



1-4  共同供應契約採購案
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◎驗收(查驗)當期檢附

1.發票(正本)

2.經費動支核准文件及其附件(如請購單等)

3.共同供應契約書

4.送貨單或簽收單

5.驗收(查驗)撥款奉准簽呈及其附件(如機器驗收紀錄、

裝機確認書、各期書面查驗紀錄等)、驗收(查驗)證明

文件

(第1期款)

訂單

(僅用於證明收據或發票內容明細)

驗收(查驗)撥款奉准簽呈、驗收(查驗)證明文件



1-5  共同供應契約採購案(油料)
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◎驗收(查驗)當期檢附

1. 發票(正本)

2. 經費動支核准文件及其附件(如請購單、相關規定等)

3. 共同供應契約書

4. 車隊卡繳款通知單

5. 加油明細管理報表

6. 公務車輛油耗油料統計表

7. 公務車輛油料費統計表

8. 公務車油耗明細表(加油單據正本)

9. 加油單據影本

(第1期款)

3.車隊卡繳款通知單(加油明細管理報表)



2. 其他業務費
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1.收據或印領清冊(正本)

2.經費動支核准文件及其附件(如長官圈選

委員名單等)

3.開會通知單、簽到單(出席費)

4.委員簽名之審查意見表(審查費)

1.收據或印領清冊(正本)

2.經費動支核准文件

3.行政院核准函(依規定須報行政院同意者)

4.聘書

5.開會通知單、簽到單

出席費
鐘點費
稿 費
審查費

兼職費

造具支領清冊

(第1次撥款)

(第1次撥款)

造具支領清冊



3-1 補捐助案
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◎各期檢附

1.收據(正本)

2.經費動支核准文件及其附件(如

計畫書等)

3.契約書(如有簽訂)

4.撥款奉准簽呈及其附件【如受

補助單位來文、期中(末)報告

等】）

◎結報時增附

1.經費結報奉准簽呈

2.未申請就地查核者，需檢附原

始憑證(正本)

3.核定經費表

4.財產、非消耗性物品增加單、

軟體保管單(如有購置設備、物

品或軟體等)

5.收支明細表(正本)

(如有簽訂契約，則無須檢附，

並僅須於撥付第1期款時檢附)

用印後契約書(第1期款)

結報作業同依採購法
第105條第1項第3款採購案

3.收支明細表(正本)



3-2 補助地方政府納入預算案
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◎各期檢附

1.收據(正本)

2.地方政府納入預算證明

3.經費動支核准文件及其附件(如

地方政府來函及申請文件、補

助相關規定等)

4.撥款奉准簽呈及附件(如地方政

府來函等)

◎結報時增附

1.經費結報奉准簽呈

2.核定經費表

3.財產、非消耗性物品增加單、

軟體保管單(如有購置設備、物

品或軟體等)

4.收支明細表(正本)

結報作業同依採購法
第105條第1項第3款採購案

(第1期款)

4.撥款奉准簽呈

2.收支明細表(正本)



4.  人事費-1
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1.薪資總表(正本)

2.薪資清冊(正本)

3.職員異動登記

簿及相關到離

職附件

1.各項保費繳費

單

2.各項保費支出

科目分攤表

3.各項保費檢核

清單

1.各類別、各項

保費繳費單

2.各項保費支出

科目分攤表

3.各項保費檢核

清單

員工薪資

職 員
約聘僱人員
各項保費

適用勞基法
人 員

各項保費



4.  人事費-2

20

1.經費動支核准

文件

2.薪資清單(正本)

3.到、離職單

(人員異動時)

1.折算工資簽呈

2.相關差勤資料

3.所得清單(正本)

1.各銀行轉帳

清冊

2.發放清冊

(浮水印)*3

定期契約
臨時人員

適用勞基法
人員未休假
折算工資

月退休金
月撫慰(恤)金

(到離職)

1.未休畢特別休
假折算工資申
請表

2.相關差勤資料
(浮水印)*2
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2
案例分享
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前言-現況及問題

電子化政府為現今發展趨勢

會計處理程序全面電子化
有其複雜性及難度

為接軌電子化作業預作準
備為會計人員現階段首重
任務
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1 全面檢視採購生命週期各階段作業程序

Thing A

Thing B

.

採購查驗(審查)結果符合
契約規定之二層決行案件

02

04

10萬元以下小額請購案件01

逾10萬元利用共同供應契
約辦理之財物請購

03

協助優先開放
三類線上簽核
採購案件
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2 全面檢視採購生命週期各階段作業程序(續)

.

採購案各期查驗結
果免會辦秘書處，
俟契約文件線上雲
端作業完成，亦得
免會會計處

採單一表單「衛生
福利部保證金繳款
通知書」，廠商繳
交、出納及會計辦
理收款暨入帳依據，
並免除核章流程

就需求書及契約書
範本與經費相關條
文，增列部分條文
或彈性勾選項目

採評選 (審 )方式辦
理之採購案，開標
結果無須再會辦會
計處 簡化現行

採購作業
流程
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3 簡化歲出保留申請作業流程

申請保留 產製明細表 簽辦保留 函報行政院

至預控系
統查填保
留申請明
細

⚫ 多案合併1份
明細表

⚫ 無須核章

至預控系
統查填保
留申請明
細

⚫ 逐案依科目類
別產製數張明
細表

⚫ 逐張核章

➢ 一般保留
⚫ 多案合併線上簽核
⚫ 無須會辦會計處
⚫ 二層決行

➢ 專案保留
⚫ 得多案合併採紙本

或線上簽核
⚫ 一層決行

⚫ 逐案以紙本簽辦
⚫ 會辦會計處
⚫ 一層決行

⚫ 彙整保留數額表
⚫ 併紙本附件函報

⚫ 彙整保留數額表
⚫ 併電子檔附件函報

簡化前

簡化後



結語(2-1)

◼ 態度決定一切

◼ 三思而後行

◼ 做對的事

◼ 靈活運用專業

◼ 多面向權衡判斷

◼ 加強溝通能力

◼ 展現主計價值
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結語(2-2)

管理學中僅2％與決策有關，其餘98％均係用於說服他人接受決策。

KISS
Keep it 
simple 
short

取悅(和
情緒智
商) 瞭解聽

眾及其
傾向

類比/比
喻

突顯性

從眾/社
會認同

權威/公
信力

反直覺
的來源
和論證

講故事、
舉例/示
範

交換

10項原則

權力/Power」

利益交換/Pnegotiation

說服/Persuasion

社會影響方法:3P
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