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政府支出會計憑證電子化處理要點 

規定 說明 

一、 為使政府及其所屬機關（構）、學校（以下

簡稱各機關）支出會計憑證之電子化處理

有所依循，特訂定本要點。 

本處理要點之訂定目的，係規範政府及其所屬機關

（構）、學校支出會計憑證之電子化處理有適用規

定，以為各機關遵循之依據。 

二、 本要點所稱支出會計憑證電子化處理（以

下簡稱電子化處理），指各機關為支付款

項，於取得原始憑證辦理報支至完成記帳

憑證簽核過程之經費結報作業，以電子方

式在網路作業環境下傳簽及辦理。 

前項網路作業環境，應建構在安全環

境並採用電子認證安全管制措施，確保內

容之可認證性。 

一、明定本要點電子化處理之定義。 

二、以各機關採購作業流程為例，包括請購、採

購、經費結報、付款等作業，本點所稱經費結

報，係指經手人檢附證明事項經過之收據、統

一發票或相關書據等資料辦理報支，至完成記

帳憑證簽核之過程，為付款前之作業。 

三、 各機關得視業務範圍選擇經費項目，辦理

電子化處理。 

茲因各機關行政事務系統建置情形不一，如員工差

勤、薪資、國內外出差、獎補助等系統資訊化程度

不同，又機關間業務屬性存有差異，爰由各機關自

行衡酌業務範圍選擇經費項目辦理電子化處理。 

四、 各機關相關人員辦理電子化處理應採用電

子簽章。 

明定辦理電子化處理過程應有電子簽章。 

五、 各機關已完成電子化處理之會計憑證檔

案，其內容包含原始憑證電子檔、記帳憑

證電子檔、簽核流程與各簽核點之簽章及

意見等資訊。 

  前項檔案之保存應採用適當之電子媒

體及儲存格式，以唯讀方式儲存之，並應

注意具可閱讀性及建立完善之備份及還原

機制。除業務實際需要外，不另印製紙本。 

  各機關應定期查驗前二項檔案，以確

保資料之完整性及安全性。查驗時如遇損

壞者，應即修復；無法修復時，應予作廢，

重行製作；無法製作時，應予註記，並依

會計法第一百零九條及檔案電子儲存管理

實施辦法中有關檔案損毀所定程序辦理。 

一、第一項明定會計憑證檔案之儲存要件，包含原

始憑證及記帳憑證等要件，並確認前揭要件不

可否認性及完整性之簽章資訊，以利後續封裝

作業。 

二、第二項參照檔案電子儲存管理實施辦法第五

條，列明會計憑證檔案之保存應注意事項，須

具備提供外部機關及日後調案之可閱讀性，並

建立備份及還原機制。 

三、第三項參照檔案電子儲存管理實施辦法第十

七條，明定應定期查驗檔案及損壞時之處理程

序。 

六、 電子媒體之保存場所，應有適當環境控制

及安全管制措施，避免損壞或遺失。 

參照檔案電子儲存管理實施辦法第十八條，列明電

子媒體之保存場所應有環境控制及安全管制措施。 
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七、 各機關電子化處理檔案之調案，除司法、

審計、檢察、調查或稅務等機關依法律規

定借調，及機關另有需要者外，原則以線

上閱覽，不提供檔案儲存及紙本列印。 

  前項調案得採線上申請方式處理，並

應設定使用權限、保留調案申請紀錄及提

供檢索功能。  

一、第一項考量會計憑證檔案與一般公文檔案性

質不同，爰明定其調案以線上閱覽為原則，不

提供檔案儲存及紙本列印。 

二、第二項參酌機關檔案檢調作業要點第十七

點，明定調案得採線上申請方式處理，並提供

檢索功能等。 

八、 電子化處理之相關作業，應建立與維持內

部控制機制；資料之增減異動情形均應保

留軌跡，防止未經授權使用或更改。 

一、明定電子化處理之相關作業，應建立與維持內

部控制機制及保留軌跡。 

二、各機關經費結報資料來源為電子形式者，有利

於電子化處理之進行，倘為紙本形式者，須先

以照相或掃描等技術轉製為 PDF、JPEG 等電子

檔案格式，以進行後續作業，爰機關應評估內

部控制機制及成本效益，將與紙本原件之真實

性及後續查考等納入通盤考量，並依檔案法相

關規定辦理。 

九、 各機關辦理電子化處理之整體規劃、分

析、設計、操作文件及檔案之保管等，應

彙編成作業手冊，並配合實際作業之變動

適時更新；作業手冊應明定電子化處理作

業之具體流程，並明確規範各流程之權責

單位。 

一、茲因電子化處理涉及機關內不同單位間、不同

系統連接，應有整體性之規劃，爰明定機關應

將相關資料彙編成作業手冊，以利遵循。 

二、又各機關電子化處理之相關作業，涉及人事、

總務、業務、資訊及主計等單位間作業及權

責，以國內出差旅費為例，除經手人檢附證明

事項經過之資料辦理報支外，如引用員工職等

及帳戶等基礎資料作為勾稽及匯款用途，該資

料維護者亦為權責單位，應負責其正確性，爰

明定應訂定具體處理流程及權責單位。 

十、 各機關辦理電子化處理，應會商該管審計

機關後始得實施。 

一、依審計法第三十六條規定，各機關應編製會計

報告連同相關資訊檔案，依限送該管審計機關

審核；審計機關並得通知各機關檢送原始憑證

或有關資料。 

二、茲以各機關辦理電子化處理，其作業方式與現

行紙本處理有所不同，又審計機關有運用各機

關電腦資訊系統收支資料辦理查核，並得通知

各機關檢送原始憑證或有關資料，為求周延，

爰規範各機關應會商該管審計機關之程序。 

 


