
 

 

各機關取得紙本支出憑證辦理電子化處理之存管原則 

中華民國 110 年 1 月 14 日行政院主計總處主會財字第 1101500049A 號函訂定 

規定 說明 

一、為利政府及其所屬機關（構）、

學校（以下簡稱各機關）支付款

項取得紙本支出憑證辦理電子

化處理之存管作業有所依循，

特訂定本原則。 

行政院已訂定政府支出會計憑證電

子化處理要點作為各機關支出會計

憑證電子化處理之依據，為利機關

取得紙本支出憑證辦理電子化處理

時，其原件存管有一致性作業原則

可供遵循，特訂定本原則。 

二、各機關辦理支出會計憑證電子

化處理，應優先取得電子形式

之憑證，以利相關作業之進行。

各機關支付款項取得紙本之支

出憑證，為辦理電子化處理而

轉製為電子檔案者，該電子檔

案為支出憑證，其原件依檔案

法相關規定存管。 

一、各機關依政府支出會計憑證電

子化處理要點辦理支出會計憑

證電子化處理時，其支付款項

所取得之支出憑證為電子形式

者，有利於相關作業之進行，爰

應儘量取得電子形式之憑證，

如公用事業（水電費、電信費、

瓦斯費等）電子帳單、非採購案

匯款等證明文件等。 

二、國家發展委員會檔案管理局九

十九年修正之機關檔案點收作

業要點第五點規定及修正說明

略以，非屬機關間之紙本來文，

其紙本原件須歸檔。另依政府

支出會計憑證電子化處理要點

第八點訂定說明，各機關經費

結報資料倘為紙本形式者，其

原件依檔案法相關規定辦理。 

三、前點第二項取得之紙本原件，依

下列方式辦理者，得免保存管

理： 

一、為減省各機關存管紙本支出憑

證原件之行政作業，提高推動

支出會計憑證電子化處理意



 

 

規定 說明 

（一）採購案以匯款、轉帳或簽發支

票方式支付廠商或政府採購

卡發卡機構者。 

（二）公用事業費款赴各事業營業

處所或代收機構繳納者。 

（三）補（捐）助以外之非採購案有

一定支付範圍及標準，且有前

端行政程序之相關資料可供

查考者。 

願，茲從機關信證稽憑、內部控

制及成本效益等面向檢討各報

支項目紙本原件得免保存管理

之條件。 

二、採購案： 

（一）依政府支出憑證處理要點第

五、十六點規定，採購案均應

檢附統一發票或普通收據作

為支出憑證。復查政府支出

憑證處理要點第二點規定，

各機關支付款項，倘取得證

明支付事實之收據、統一發

票或其他可資證明書據等文

件即可作為憑證。爰各機關

採購案將所取得紙本收據、

發票轉製為電子檔案辦理電

子化處理，並以匯款、轉帳或

簽發支票支付廠商者，以金

融機構或政府公款支付機關

（構）之證明文件等即可證

明支付廠商款項之事實，故

紙本收據、發票原件應無存

管必要。 

（二）又查電子採購作業辦法規定，

機關支付採購價金得以政府

採購卡為之。實務上係由發

卡機構將款項撥付廠商，再

寄送對帳單向機關請款。考

量類此交易，依上開作業辦

法第二十條規定，機關須先



 

 

規定 說明 

與發卡機構簽訂契約，後續

不論以匯款、轉帳或簽發支

票支付發卡機構，均有相關

支付軌跡可供查考，爰納入

紙本原件得免存管之範圍。 

（三）至同仁代墊及以預借方式先

行取得款項後再支付予廠商

之案件，考量該等案件係由

同仁以現金等方式付款予廠

商，非委託金融機構或政府

公款支付機關（構）直接支付

廠商，存有一定風險，爰未納

入紙本原件得免存管之範

圍。 

三、赴公用事業業者營業處所或代

收機構繳納水電費、通信費等

公用事業費款者，考量各該業

者已開立電子發票，機關如有

事後稽憑查考需要時，可至財

政部電子發票整合服務平台辦

理，爰紙本繳費證明文件應無

存管必要。 

四、非採購案：依政府支出憑證處理

要點第七點規定，採匯款、轉帳

或簽發禁止背書轉讓票據支付

者，得以政府公款支付機關

（構）等之簽收或證明文件作

為憑證，免檢附紙本收據，無存

管紙本收據問題；至以現金方

式支付，取得之紙本收據，以及



 

 

規定 說明 

以匯款等方式支付，且依規定

須檢附其他支出憑證者，如有

一定支付範圍及標準，且有前

端行政程序之相關資料可供查

考，考量其風險相對較小，爰規

範原件得免保存管理，說明如

下： 

（一）有關機關辦理出席費、兼職

費、講座鐘點費、稿費、運動

裁判費、規費、稅捐等項目以

現金支付者，考量係依中央

政府各機關學校出席費及稿

費支給要點等相關規定辦

理，有一定支付範圍及標準、

性質較為單純，且機關可透

由內部會議紀錄等資料確認

是否有出席會議等事實，如

將紙本收據轉製為電子檔案

報支，當可確認支付事實，其

風險應可控制，事後如有稽

憑需要，亦可查閱相關資料，

爰紙本原件得免存管。 

（二）依國內出差旅費報支要點規

定，報支國內出差旅費之住

宿費應予檢據，惟考量上開

要點已訂有上限標準，且前

端差假資料須經一定行政程

序，同仁掃描電子檔案報支，

應足以證明支付事實，事後

如有必要可向旅館查證，爰



 

 

規定 說明 

紙本原件得免存管。 

（三）另考量補（捐）助案件態樣較

為複雜，且部分補（捐）助民

間團體案件，依稅捐稽徵法

第三十條規定，稅捐稽徵機

關為調查課稅資料，得要求

提出民間團體之支用單據，

又現行稅捐稽徵機關係以調

閱正本為原則，爰不納入紙

本原件得免存管之範圍。 

四、各機關支出憑證之紙本原件須

保存管理者，應將其負責單位、

作業方式，以及轉製電子檔案

與紙本原件一致性之查核機

制，納入依政府支出會計憑證

電子化處理要點編製之作業手

冊中載明。 

依政府支出會計憑證電子化處理要

點第八點及訂定說明略以，電子化

處理之相關作業，應建立與維持內

部控制機制，各機關經費結報資料

倘為紙本形式者，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。同要點第九點並規定，各機關辦

理電子化處理應彙編成作業手冊。

爰依上開規定於本點規範機關應將

紙本原件保存管理之負責單位、作

業方式，以及轉製電子檔案與原件

一致性之查核機制，於作業手冊中

載明。 

五、各機關得在本原則所定範圍內，

視業務需要，自行訂定補充規

定。 

為應機關業務管理需要，賦予機關

得訂定補充規定之彈性。 

 
  


