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臺北市政府 函
地址：110204臺北市信義區市府路1號6樓
中央區
承辦人：江承霖
電話：02-27208889或1999轉3311
傳真：02-27203212
電子信箱：et0633@gov.taipei

受文者：臺北市立木柵高級工業職業學校

發文日期：中華民國114年3月4日
發文字號：府授主會決字第1140108859號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：行政院主計總處函、「人事費—薪給作業」及「加班申請與費用核發作業」共通

性跨職能整合範例各1份 (36152572_1140108859_1_ATTACH1.pdf、
36152572_1140108859_1_ATTACH2.pdf)

主旨：轉知行政院主計總處修正之「人事費—薪給作業」及「加

班申請與費用核發作業」共通性跨職能整合範例如說明

二，請查照參用。

說明：

一、依主計總處114年2月26日主綜督字第1140600231號函副本

辦理。

二、檢附前開主計總處函及旨揭共通性跨職能整合範例各1

份。

正本：臺北市政府各機關學校
副本：

（主計處代決）

檔　　號:
保存年限:

木柵高工 1140304

*NRAA1146002290*
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行政院主計總處 函
地址：100214臺北市廣州街2號
傳　　真：
聯 絡 人：陳佳盈　02-23803840
電子郵件：alicecyc@dgbas.gov.tw

受文者：臺北市政府

發文日期：中華民國114年2月26日
發文字號：主綜督字第1140600231號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如主旨(請至網址:https://odmsattach.dgbas.gov.tw/J2Appendix/ 下載附件

【登入序號：C00220】)

主旨：修正「主計業務內部控制共通性作業範例」及「人事費-

薪給作業」、「加班申請與費用核發作業」共通性跨職能

整合範例詳附件，請查照並轉知所屬參採。

說明：

一、本總處業依「行政院及所屬各機關風險管理及危機處理作

業手冊-政府內部控制共通性作業(含跨職能整合)範例製作

重點」規定，配合近期相關法令規定或實務作業修正情

形，檢修完成旨揭範例。另各機關應與時俱進檢修內部控

制相關作業程序說明及控制重點等。

二、本總處業管範例已置於全球資訊網(https://www.dgbas.

gov.tw)政府內控與內稽專區，各機關可自行下載參用。

正本：行政院秘書長、行政院各部會行總處(不含本總處)
副本：總統府秘書長、立法院秘書長、司法院秘書長、考試院秘書長、監察院秘書長、

國家安全會議、各直轄市及縣市政府（均含附件）

　　

檔　　號:
保存年限:

臺北市政府 1140226

*AAAA1140108859*
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[機關(構)名稱]作業程序說明表 

項目編號 ZZ01 

項目名稱 人事費-薪給作業 

承辦單位 人事單位、總務(秘書)單位、主(會)計單位 

作業程序

說明 

人事單位： 

一、薪資清冊異動之通知：職員(含聘僱人員)之派任(聘僱用)或

異動，由人事單位以派令(聘僱函)或異動通知單隨時通知出

納管理單位及主(會)計單位。 

二、薪資清冊之審核： 

(一)薪資部分： 

1.每月薪資：每月月底前，按名審核出納管理單位所送下

月份薪資清冊所列職稱、姓名、等級、待遇、獎金；保

險自付額；公務人員退撫基金(儲金)自提撥額及儲金增

額提繳、政務人員離職儲金自提撥額、聘僱人員離職儲

金自提撥額；追補(扣)調整數、房屋貸款、債務償還等

各項代扣款之合法性及正確性，核章後送主(會)計單

位。 

2.追補(扣)薪資：審核出納管理單位編製追補(扣)薪資清

冊，核章後送主(會)計單位。 

  (二)各項代扣款部分： 

1.公保：  

(1)進入臺灣銀行公教人員保險網路作業 e 系統進行人

員加、退保資料維護；每月依據該系統產製公保入帳

通知單、公教人員保險繳費暨異動清單，簽核並送出

納管理單位核對及主(會)計單位審核。 

(2)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由人事單位審核

無誤後，送主(會)計單位辦理核銷。 

2.全民健保(公保身分)： 

(1)進入衛生福利部中央健康保險署（以下簡稱健保署）

多憑證網路承保作業系統進行人員加、退保資料維

護。 

(2)每月依據該系統保費計算明細表及健保署繳款單暨

補充保險費繳款書，簽核並送出納管理單位核對及主

(會)計單位審核。 

(3)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由人事單位審核
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無誤後，送主(會)計單位辦理核銷。 

3.退撫基金(儲金)： 

(1)進入公務人員退休撫卹基金管理局退撫基金(儲金)

繳納作業系統進行退撫基金(儲金)人員異動維護；每

月自該系統產製公務人員退休撫卹基金(儲金)繳費

清單，簽核並送出納管理單位核對及主(會)計單位審

核。 

(2)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由人事單位審核

無誤後，送主(會)計單位辦理核銷；另由人事單位於

退撫基金(儲金)繳納作業系統完成網路申報作業，已

使用上開系統憑證應用版之機關，則於財政部國庫署

之國庫電子支付系統上傳退撫基金(儲金)繳費清單。 

4.離職儲金： 

(1)進入臺灣銀行政務及聘僱人員離職儲金作業系統，輸

入政務人員、聘僱人員異動資料。 

(2)每月自該系統產製參加人員名冊、異動清單、機關學

校政務人員暨聘僱人員離職儲金總戶提存資料、分戶

提存明細清單，簽核並送出納管理單位核對及主(會)

計單位審核。 

(3)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由人事單位審核

無誤後，送主(會)計單位辦理核銷。 

5.公保、全民健保(公保身分)等相關繳費作業，若配合財

政部國庫署新增採由主(會)計單位開立傳票並將款項

逕存入受款人帳戶方式辦理時，則依各機關規定辦理審

核及核銷作業。 

三、劃帳撥付之檢核：收到金融機構或中華郵政公司傳回之薪資

轉帳媒體檔，應使用自動檢核程式，檢核金融機構或中華郵

政公司轉帳媒體之轉存明細表是否與人事系統及薪資系統確

實相符，如有差異，應產製差異表，並儘速查明差異原因妥

適處理。 

總務(秘書)單位： 

一、薪資清冊異動之通知：技工、工友之僱用或異動，由總務(秘

書)單位以僱用令(函)或異動通知單隨時通知出納管理單位

及主(會)計單位。  

二、薪資清冊之編製： 

 (一)出納管理單位收到人事單位所送職員(含聘僱人員)之派
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令(聘僱函)或異動通知單、總務(秘書)單位所送技工、工

友之僱用令(函)或異動通知單後，進入薪資系統進行薪資

資料異動維護。 

  (二)出納管理單位每月月底前依人事及總務(秘書)單位確認

之職員(含聘僱人員)及技工、工友實際任職人數，進入薪

資系統進行薪資作業，編製下個月薪資清冊。 

  (三)機關(構)若採用薪資系統製作薪資清冊等資料，出納管理

單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，防止

薪資清冊等系統產出檔案及表件遭竄改或偽造，以確保資

料正確性及完整性；另對於薪資資料之處理，出納管理單

位應留存相關異動紀錄及最近異動日期，總務(秘書)單位

並應不定期查核，以防止發生未經授權變更資料等情事。 

三、薪資清冊之核對： 

  (一)薪資部分： 

1.每月薪資：出納管理單位核對並確認本月與下個月差額

明細是否相符，列印下月份職員(含聘僱人員)薪資清冊

及製作其與本月份薪資差異分析表，並於薪資清冊核章

後，送人事單位審核，另列印下月份技工、工友薪資清

冊核章後，送總務(秘書)單位審核。 

2.追補薪資：出納管理單位收到人事、總務(秘書)單位發

給之人員異動或變俸之派令、聘僱函、僱用令(函)或異

動通知單，即進入薪資系統基本資料維護人員作業建檔

或轉檔轉入到職日期、存款帳戶、俸點、加給或變更作

業，並於追補薪資清冊核章後，送人事、總務(秘書)單

位審核。 

3.追扣薪資：出納管理單位收到人事、總務(秘書)單位發

給之派令或通知，通知當事人繳回薪資，並於追扣薪資

清冊核章後，送人事、總務(秘書)單位審核。 

  (二)各項代扣款部分： 

1.所得稅：出納管理單位依據員工填列之撫養親屬資料登

錄薪資系統，由系統自動列計應扣繳所得稅額。 

2.房津扣款：出納管理單位接到相關單位或當事人通知住

宿公務宿舍，進入薪資系統個人扣款資料維護輸入扣款

項目、金額及起訖日期。 

3.房屋貸款：出納管理單位進入薪資系統公教貸款輸入扣

款項目、金額及起訖日期等。 
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4.債務償還：出納管理單位接到法院或行政執行機關執行

命令時，進入薪資系統個人扣款資料輸入扣款項目、金

額及起訖日期。 

5.公保、全民健保(公保身分)、退撫基金(儲金)及離職儲

金： 

(1)出納管理單位核對人事單位所送之公保入帳通知

單、全民健保(公保身分)保費計算明細表及公務人員

退休撫卹基金(儲金)繳費清單等相關繳費單據後，送

主(會)計單位審核。 

(2)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由人事單位審核

無誤後，送主(會)計單位辦理核銷。 

6.全民健保(勞保身分)： 

(1)進入薪資系統健保作業子系統維護有關健保(勞保身

分)之異動。 

(2)進入健保署多憑證網路承保作業系統進行人員加、退

保資料維護；每月依據該系統保費計算明細表及健保

署繳款單暨補充保險費繳款書，簽核並送出納管理單

位核對及主(會)計單位審核。 

(3)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由總務(秘書)

單位審核無誤後，送主(會)計單位辦理核銷。 

7.勞保(聘僱人員、技工、工友)： 

(1)進入薪資系統勞保作業子系統維護勞保之異動。 

(2)進入勞工保險局勞工保險 e 化服務系統辦理加、退

保；每月依據該系統保費計算明細表及勞工保險局保

險費繳款單，送主(會)計單位審核，並簽請機關(構)

首長或其授權代簽人核准後，送主(會)計單位開立傳

票。 

(3)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由總務(秘書)

單位審核無誤，送主(會)計單位辦理核銷。 

8.勞工退休準備金： 

(1)總務(秘書)單位依機關簽定提撥比率，按月計算雇主

(機關)應提撥之勞工退休準備金，送主(會)計單位審

核，並簽請機關(構)首長或其授權代簽人核准後，送

主(會)計單位開立傳票。 

(2)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由總務(秘書)

單位審核無誤，送主(會)計單位辦理核銷。 
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9.勞工退休金： 

(1)進入薪資系統維護勞工退休金之異動。 

(2)進入勞工保險局勞工保險 e 化服務系統辦理勞退申

報作業之單筆申報提、停繳及工資調整；每月將勞工

保險局勞工退休金繳款單，送主(會)計單位審核，並

簽請機關(構)首長或其授權代簽人核准後，送主(會)

計單位開立傳票。 

(3)出納管理單位繳費取得繳款證明，交由總務(秘書)

單位審核無誤，送主(會)計單位辦理核銷。 

10.出納管理單位應於規定期限內辦理繳付各項代扣款，

並將繳款證明分送人事、總務(秘書)單位審核無誤

後，送主(會)計單位辦理核銷。 

11.全民健保(勞保身分)、勞保、勞工退休準備金及勞工

退休金等相關繳費作業，若配合財政部國庫署新增採

由主(會)計單位開立傳票並將款項逕存入受款人帳戶

方式辦理時，則依各機關規定辦理審核及核銷作業。 

四、劃帳撥付之處理： 

  (一)出納管理單位收到經機關(構)首長或其授權代簽人核章

之薪資清冊及傳票，辦理劃帳並得通知當事人薪資劃撥入

帳日期。 

  (二)出納管理單位傳送薪資轉帳媒體檔予金融機構或中華郵

政公司，金融機構或中華郵政公司於完成薪資轉帳後，產

生轉帳媒體檔並傳回機關人事單位，其中技工、工友部分

由人事單位會同總務(秘書)單位使用自動檢核程式進行

核對，如有差異，應產製差異表，並儘速查明差異原因妥

適處理。  

主(會)計單位： 

薪資清冊之審核： 

一、薪資部分： 

  (一)依據派令、聘僱函、僱用令(函)或新進人員報到資料單、

離職交代查核單及與本月份薪資差異分析表，核算下月份

薪資清冊總額應有數(本月薪資總額加/減本月份異動

數)。 

  (二)核對出納管理單位所送下月份薪資清冊實支數與差異分

析表之應有數是否相符，並審核薪資清冊所列支出預算能

否容納、權責單位是否核簽(章)，以及相關金額乘算及加
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總是否正確無誤。 

  (三)薪資清冊審核無誤後核簽(章)，並根據薪資清冊開立傳

票，送機關(構)首長或其授權代簽人核簽(章)。 

二、各項代扣款部分：  

  (一)公保：  

1.審核人事單位所送公保入帳通知單、公教人員保險繳費

暨異動清單。 

2.簽奉核准後，依據公保入帳通知單、公教人員保險繳費

暨異動清單開立傳票。 

3.收到人事單位所送繳款證明，辦理核銷。 

  (二)全民健保(公、勞保身分)： 

1.分別審核人事、總務(秘書)單位所送全民健保保費計算

明細表及健保署繳款單暨補充保險費繳款書。 

2.簽奉核准後，依據健保署繳款單開立傳票。 

3.收到人事、總務(秘書)單位所送繳款證明，辦理核銷。 

(三)勞保(聘僱人員、技工、工友)： 

1.審核總務(秘書)單位所送勞工保險局保費計算明細表

及保險費繳款單。 

2.簽奉核准後，依據勞工保險局保險費繳款單開立傳票。 

3.收到總務(秘書)單位所送繳款證明，辦理核銷。 

(四)退撫基金(儲金)： 

1.審核人事單位所送公務人員退休撫卹基金(儲金)繳費

清單。 

2.簽奉核准後，依據公務人員退休撫卹基金(儲金)繳費清

單開立傳票。 

3.收到人事單位所送繳款證明，辦理核銷。 

  (五)離職儲金：  

1.審核人事單位所送參加人員名冊、異動清單、機關學校

政務人員暨聘僱人員離職儲金總戶提存資料、分戶提存

明細清單資料。 

2.簽奉核准後，依據參加人員名冊、異動清單、機關學校

政務人員暨聘僱人員離職儲金分戶提存明細清單資料

開立傳票。 

3.收到人事單位所送繳款證明，辦理核銷。 

  (六)勞工退休準備金： 

1.審核總務(秘書)單位所送勞工退休準備金提撥資料。 
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2.簽奉核准後，依據勞工退休準備金提撥資料開立傳票。 

3.收到總務(秘書)單位所送繳款證明，辦理核銷。 

  (七)勞工退休金： 

1.審核總務(秘書)單位所送勞工退休金繳款單。 

2.簽奉核准後，依據勞工退休金繳款單開立傳票。 

3.收到總務(秘書)單位所送繳款證明，辦理核銷。 

  (八)公保、全民健保(公、勞保身分)、勞保、勞工退休準備金

及勞工退休金等相關繳費作業，若配合財政部國庫署新增

採由主(會)計單位開立傳票並將款項逕存入受款人帳戶

方式辦理時，則依各機關規定辦理審核及核銷作業。 

(九)應扣繳所得稅、房津扣款、房屋貸款及債務償還等，依薪

資清冊明細開立傳票。 

控制重點 人事單位 

1.應隨時將人員動態以派令或異動通知單等資料，確實通知出納

管理單位及主(會)計單位。 

2.應審核公保、全民健保(公保身分)、退撫基金(儲金)，人員加

保薪(等)級與所支薪資是否相當，加、退保日期是否正確無誤。 

3.應按名審核薪資清冊所列受領人職稱、姓名、等級、薪資、公

保、全民健保(公保身分)、退撫基金(儲金)、離職儲金，以及

出納管理單位每月製作薪資差異分析表等是否正確無誤。 

4.應核對出納管理單位送交之公保、全民健保(公保身分)、退撫

基金(儲金)及離職儲金之繳款證明，與原簽案金額是否相符，

並交叉比對薪資清冊人員之資料與公保、退撫基金(儲金)及離

職儲金系統無誤後，送主(會)計單位辦理核銷。 

5.核對金融機構或中華郵政公司轉帳媒體之轉存明細表是否與

人事系統及薪資系統確實相符，如有差異，應產製差異表，並

儘速查明差異原因妥適處理。 

總務(秘書)單位 

1.應隨時將技工、工友人員動態以僱用令(函)等資料，確實通知

出納管理單位及主(會)計單位。 

2.出納管理單位編製薪資清冊應詳列所得稅、房津扣款、房屋貸

款及債務償還、公保保費自提、全民健保保費自提、公務人員

退撫基金(儲金)自提及儲金增額提繳、政務人員暨聘僱人員離

職儲金自提、勞保保費自提、勞工退休金自提等項目，以利人

事、總務(秘書)單位核對，應製作每月薪資差異分析表，併同

人事異動清單陳核以利勾稽查對。 
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3.出納管理單位針對薪資系統製作薪資清冊等資料，應採取加

簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，防止系統產出檔案及表

件遭竄改或偽造；另對於薪資資料之處理，出納管理單位應留

存相關異動紀錄及最近異動日期，總務(秘書)單位並應不定期

查核，以防止發生未經授權變更資料等情事。 

4.出納管理單位應檢附異動通知單、年度考績及其相關資料供主

(會)計單位核對。 

5.出納管理單位應核對總務(秘書)單位所送申請宿舍核准名

冊、銀行所送放款繳納單及法院或行政執行機關執行命令等相

關資料。 

6.出納管理單位應於規定期限內繳付各項代扣款，繳款證明應分

別交由人事、總務(秘書)單位審核。 

7.總務(秘書)單位應核對出納管理單位送交之勞工退休準備

金、勞工退休金、勞保(聘僱人員、技工、工友)及全民健保(勞

保身分)之繳款證明，與原簽案資料及金額相符無誤後，送主

(會)計單位辦理核銷。 

8.人事單位核對金融機構或中華郵政公司轉帳媒體之轉存明細

表有關技工、工友部分，如有差異，總務(秘書)單位應配合人

事單位作業，儘速查明差異原因妥適處理。 

主(會)計單位 

1.薪資及各項代扣款，除特殊情形經簽奉機關(構)首長或其授權

代簽人核准者外，應直接劃撥員工薪資金融機構、公庫保管專

戶、機關專戶及代扣款受款人指定金融機構(或指定受款人之

劃線支票)。若有員工要求匯進非本人帳戶，或開立取消禁止

背書轉讓支票者，應提高警覺，確認有無不當情事之存在。 

2.薪資清冊所列支出應審核是否可於人事費預算數及其分配數

額度內容納。 

3.薪資清冊應逐頁核算每頁金額小計及最後金額總計是否正確無

誤，並根據人事、總務(秘書)單位提供之人員異動通知及薪資

差異分析表等，勾稽薪資清冊所列支出。 

4.薪資清冊應審核是否經人事、總務(秘書)單位核簽(章)。 

5.撥付各項代扣款項應與原代扣項目及金額核對是否相合。 

法令依據 一、薪資發放相關法令規定： 

  (一)公務人員俸給法（97.1.16） 

  (二)勞動基準法（113.7.31） 

  (三)總統副總統待遇支給條例（97.5.28） 
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  (四)立法委員監察委員歲費公費支給暫行條例（38.1.17） 

  (五)聘用人員聘用條例（61.2.3） 

  (六)公務人員俸給法施行細則（97.2.26） 

  (七)聘用人員聘用條例施行細則（108.10.1） 

  (八)公務人員加給給與辦法（113.3.30） 

  (九)全國軍公教員工待遇支給要點（113.1.17） 

  (十)行政院暨所屬各級機關聘用人員注意事項（97.1.21） 

  (十一)行政院與所屬中央及地方各機關約僱人員僱用辦法（111.9.13） 

  (十二)公務人員曾任公務年資採計提敘俸級認定辦法

（112.10.18） 

  (十三)現職公務人員換敘俸級辦法（91.12.3） 

  (十四)銓審互核實施辦法（97.4.9） 

二、薪資扣款相關法令規定：  

(一) 所得稅法（113.8.7）及其施行細則（111.2.21）、薪資所

得扣繳稅額表、薪資所得扣繳辦法（99.12.22）、各類所

得扣繳率標準（110.6.30） 

(二) 中央各機關職務宿舍管理費收費基準（104.7.3）、原行政

院人事行政局 100 年 6月 28 日局授住字第 1000301726 號

函示收取宿舍管理費之規定 

(三) 強制執行法(第 115 條及 115 條之 1)（108.5.29） 

(四) 公教人員保險法（113.1.3）及其施行細則（112.8.9）、

公教人員保險保險俸(薪)額及保險費分擔計算表 

(五) 全民健康保險法（112.6.28）及其施行細則（113.12.21）、

全民健康保險保險費負擔金額表 

(六) 公務人員退休資遣撫卹法（112.1.11）及其施行細則

（112.10.5）、公務人員退休撫卹基金繳納金額對照表 

(七)公務人員個人專戶制退休資遣撫卹法(112.1.11)及其施

行細則（112.7.20）、公教人員個人專戶制退撫儲金繳納

金額對照表 

(八 )政務人員退職撫卹條例(111.1.19)及其施行細則

(111.9.23) 

(九)各機關學校聘僱人員離職給與辦法（107.8.28） 

(十)勞工保險條例（110.4.28）及其施行細則（114.1.6）、勞

工保險普通事故及就業保險合計之保險費分擔金額表 

(十一)勞工退休金條例（108.5.15）及其施行細則（110.7.12）、

勞工退休金月提繳分級表(新制)、勞工退休準備金提撥

及管理辦法(舊制)（104.11.19） 

三、各機關員工待遇給與相關事項預算執行之權責分工表

（112.1.19） 

四、政府支出憑證處理要點（110.1.11） 
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使用表單 薪資清冊、薪資差異分析表、追補(扣)薪資清冊、公保入帳通知
單、公教人員保險繳費暨異動清單、全民健保保費計算明細表、
健保署繳款單、勞工保險局保險費繳款單、勞工保險局勞工退休
金繳款單、公務人員退休撫卹基金(儲金)繳費清單、離職儲金參
加人員名冊及異動清單、機關學校政務人員暨聘僱人員離職儲金
分戶提存明細清單、中華郵政公司轉帳媒體之轉存明細表 
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(機關名稱) 跨職能整合之薪給作業流程圖 

圖一：薪資部分 

      人事單位                 總務(秘書)單位               主(會)計單位 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備 

提供職員(含聘僱人員)
之派令(聘僱函)或異動
通知單通知出納管理單
位及主(會)計單位 

出納管理單位依人事、總
務(秘書)單位提供資料，
核算並編製薪資清冊，並
予核章 

提供技工、工友之僱用
令(函)或異動通知單通
知出納管理單位及主
(會)計單位 

收到派令(聘僱函)、僱

用令或異動通知單，備

供查核 

按名審核薪資清冊所列
職員(含聘僱人員)相
關資料之合法性及正確
性 

結束 

是 

否 
是否正確
無誤 

審核預算能否容納、權
責單位是否核簽(章)、
金額乘算及加總之正
確性 

開立傳票，並送機關
(構)首長或其授權代簽
人核章 

出納管理單位依據核准
之傳票辦理劃帳撥付 

使用自動檢核程式，對薪資

轉帳媒體檔與人事系統及

薪資系統進行檢核 

是否有
差異 

否 

是 

按名審核薪資清冊所列技
工、工友相關資料之合法
性及正確性 

產製差異
表，並查明
原因妥適
處理 

併同薪資差異分析表核

算薪資總額應有數 

是 

是否正確
無誤 

否 
是否正確
無誤 

否 

是 

ZZ01 
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(機關名稱) 跨職能整合之薪給作業流程圖 

圖二：各項代扣款繳款部分 

     人事單位                 總務(秘書)單位                主(會)計單位 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

否 

是 

否 

準備 

公保、健保(公保身分)、

退撫基金(儲金)、儲金增

額提繳及離職儲金之代

扣款異動資料維護 

準備 

勞工退休準備金、勞工退休
金、勞保(聘僱人員、技工、
工友)、健保(勞保身分)及
所得稅等各項代扣款之異
動資料維護 

結束 

核銷轉正 

審核權責單位是否核簽

(章)、金額乘算及加總之

正確性 

是否正確
無誤 

 

開立傳票 

出納管理單位依據核准之傳
票於規定期限內辦理付款，
並取得繳款證明分送人事單
位及總務(秘書)單位審核 

 

審核繳款證明 

是 

否 是否正確
無誤 

查明原因妥適處理 

產製各通知單、明細

清單或繳費單，簽核

後送主(會)計單位審

核 

產製各通知單、明細清單

或繳費單，簽核並後送出

納管理主(會)計單位審核 
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○○機關控制作業自行評估表 

○○年度 

評估單位：人事單位 

作業類別(項目)：人事費－薪給作業 

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 

評估情形 
改善

措施 落實 
部分 

落實 
未落實 未發生 不適用 

一、是否隨時將人員動態以派令或異動

通知單等資料，確實通知出納管理

單位及主(會)計單位。 

      

二、是否審核公保、全民健保(公保身

分)、退撫基金(儲金)，人員加保薪

(等)級與所支薪資之相當性及加、

退保日期之正確性。 

      

三、是否按名審核薪資清冊所列受領人

職稱、姓名、等級、薪資、公保、

全民健保(公保身分)、退撫基金(儲

金)、儲金增額提繳、離職儲金，以

及出納管理單位每月製作薪資差異

分析表等之正確性。 

      

四、是否核對出納管理單位送交之公

保、全民健保(公保身分)、退撫基

金(儲金)及離職儲金之繳款證明，

與原簽案金額是否相符，並交叉比

對薪資清冊人員之資料與公保、退

撫基金(儲金)及離職儲金系統無誤

後，送主(會)計單位辦理核銷。 

      

五、是否核對金融機構或中華郵政公司

轉帳媒體之轉存明細表是否與人事

系統及薪資管理資訊系統確實相

符，如有差異，應產製差異表，並

儘速查明差異原因妥適處理。 

      

填表人：               複核： 

註： 
1. 機關得就 1 項作業流程製作 1 份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同一類之作業流程合併

1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 
2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不適用」；其中

「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估者；「不適用」係指評估期
間法令規定或做法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、
「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」情形，應於改善措施欄敘明採行之改善措施。 
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○○機關控制作業自行評估表 

○○年度 

評估單位：總務(秘書)單位 

作業類別(項目)：人事費－薪給作業 

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 
評估情形 

改善措施 
落實 部分落實 未落實 未發生 不適用 

一、總務(秘書)單位是否隨

時將技工、工友人員動

態以僱用令(函)或異動

通知單等資料，確實通

知出納管理單位及主

(會)計單位。 

      

二、出納管理單位編製薪資

清冊是否詳列所得稅、

房津扣款、房屋貸款及

債務償還、公保保費自

提、全民健保保費自

提、公務人員退撫基金

(儲金)自提、儲金增額

提繳、政務人員暨聘僱

人員離職儲金自提、勞

保保費自提、勞工退休

金自提等項目，並應製

作每月薪資差異分析

表，以利人事、總務(秘

書)單位勾稽查對。 

      

三、出納管理單位針對薪資

系統製作薪資清冊等資

料，是否採取加簽、加

密、浮水印或資料鎖定

等方式，防止系統產出

檔案及表件遭竄改或偽

造；對於薪資資料之處

理，出納管理單位是否

留存相關異動紀錄及最

近異動日期，總務(秘

書)單位是否不定期查

核，以防止發生未經授

權變更資料等情事。 
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四、出納管理單位是否檢附

異動通知單、年度考績

及其相關資料供主(會)

計單位核對。 

      

五、出納管理單位是否核對

總務(秘書)單位所送申

請宿舍核准名冊、銀行

所送放款繳納單及法院

或行政執行機關執行命

令等相關資料。 

      

六、出納管理單位是否於規

定期限內繳付各項代扣

款，繳款證明應分別交

由人事、總務(秘書)單

位審核。 

      

七、總務(秘書)單位是否核

對出納管理單位送交之

勞工退休準備金、勞工

退休金、勞保(聘僱人

員、技工、工友)及全民

健保(勞保身分)之繳款

證明，與原簽案資料及

金額相符無誤後，送主

(會)計單位辦理核銷。 

      

八、人事單位核對金融機構

或中華郵政公司轉帳媒

體之轉存明細表有關技

工、工友部分，如有差

異，總務(秘書)單位是

否配合人事單位作業，

儘速查明差異原因妥適

處理。 

      

填表人：               複核： 

註： 

1. 機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同一類之作

業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不適

用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估者；「不

適用」係指評估期間法令規定或做法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無評估重點所

規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」情形，應於

改善措施欄敘明採行之改善措施。 
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○○機關控制作業自行評估表 

○○年度 

評估單位：主(會)計單位 

作業類別(項目)：人事費－薪給作業 

評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 
評估情形 

改善措施 
落實 部分落實 未落實 未發生 不適用 

一、薪資及各項代扣款，除特

殊情形經簽奉機關(構)首

長或其授權代簽人核准者

外，是否直接劃撥員工薪

資金融機構、公庫保管專

戶、機關專戶及代扣款受

款人指定金融機構(或指

定受款人之劃線支票)。若

有員工要求匯進非本人帳

戶，或開立取消禁止背書

轉讓支票者，是否提高警

覺，確認有無不當情事之

存在。 

      

二、是否審核薪資清冊所列支

出可於人事費預算數及其

分配數額度內容納。 

      

三、是否逐頁核算薪資清冊每

頁金額小計及最後金額總

計正確無誤，並根據人事、

總務(秘書)單位提供之人

員異動通知及薪資差異分

析表等，勾稽薪資清冊所列

支出。 

      

四、是否審核薪資清冊已經人

事單位、總務(秘書)單位核

簽(章)。 

      

五、撥付各項代扣款項是否與

原代扣項目及金額核對相

符。 

      

填表人：               複核： 
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註： 

1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同一

類之作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或

「不適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致

無法評估者；「不適用」係指評估期間法令規定或做法已修正，但控制重點未及配合

修正者，或無評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配

合修正之「不適用」情形，應於改善措施欄敘明採行之改善措施。 
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[機關(構)名稱]加班申請與費用核發作業程序說明表 

項目編號 ZZ06 

項目名稱 加班申請與費用核發作業 

承辦單位 申請單位；人事、總務(秘書)單位；主(會)計單位；出納管理單位 

作業程序

說明 

申請單位  

一、加班申請 

(一)申請作業 

1.一般加班：於加班當日下班前，辦理加班申請作業，

於加班申請單敘明事由及起迄時間，經單位主管核定

後，送人事、總務(秘書)單位控管。 

2.專案加班：須先敘明事由，陳報機關(構)首長或其授

權人核定後送人事、總務(秘書)單位控管，申請作業

同一般加班之程序辦理。 

3.加班申請應確為趕辦具有時間性重要業務，並依業務

需要從嚴審核。 

(二)加班因故未及於事前申請，最遲應於機關(構)規定期限

內提出，逾限不予處理；遇有特殊情形，應簽奉機關(構)

首長或其授權人同意後辦理。 

(三)加班起迄時間應有刷卡或簽到(退)紀錄，如特殊原因無

法刷卡或簽到(退)者，應有其他可資證明之紀錄。 

二、加班費請領 

(一)由機關(構)指定單位製作之加班費清冊應依據員工加

班紀錄編製，並經加班員工核對無誤，再由單位主管核

簽(章)後送人事單位審核，另技工、工友或臨時約用人

員等之加班費清冊，則送總務(秘書)或業務單位審核。 

(二)由工程管理費、代辦經費及中央補助款等經費支出之加

班費，應確認申請加班費之對象是否為承辦該項業務之

人員。 

人事、總務(秘書)單位 

一、加班管制 
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(一)加班費支給時數上限 

1.一般加班費：應注意每人上班日不超過 4 小時，放假

日及例假日不超過 8 小時，每月不超過 20小時。 

2.專案加班費(指為搶救重大災害、處理緊急或重大突

發事件、辦理重大專案業務，或為辦理季節性、週期

性工作，須提高加班時數上限所支加班費)：應注意

須報經主管機關或主管機關授權之所屬機關核准後

始得支給。 

(二)機關(構)對經依規定指派加班之職員及約聘僱人員，得

鼓勵其選擇在加班後 2 年內補休假，並以小時為單位，

不另支給加班費。 

(二)機關(構)應就加班費之支給訂定管制要點規定，並得審

酌業務需要、機關特性及財政狀況等因素訂定；另應確

實查核有無重複請領加班費(如請領加班費之時數與申

請補休之時數有無重複)，或請領加班費時數與簽到

(退)紀錄時間是否符合等情形，不得浮濫，如有虛報，

一經查明，應嚴予議處。 

(三)機關(構)若採用差勤系統管理加班資料，人事、總務(秘

書)單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，

防止加班申請單等系統產出檔案及表件遭竄改或偽

造，以確保資料正確性及完整性；另對於差勤資料之處

理，應留存相關異動紀錄及最近異動日期，並不定期查

核，以防止發生未經授權變更資料等情事。 

(四)機關(構)若採用薪資系統製作加班費清冊等資料，針對

出納管理單位處理員工加班費資料所留存之相關異動

紀錄及最近異動日期，總務(秘書)單位應不定期查核，

以防止發生未經授權變更資料等情事。 

二、加班費支給 

(一)加班費支給要件：應注意以機關(構)員工在規定上班時

間以外，經主管覈實指派延長工作時間者為限。免刷卡
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或簽到(退)員工加班者，其加班起迄時間應有刷卡、簽

到(退)或其他可資證明之紀錄。 

(二)加班費支給標準  

1.編制內職員：應注意非主管人員係按月支薪俸、專業

加給 2 項；主管人員及簡任(派)非主管人員比照主管

職務核給職務加給有案者，另加主管職務加給或比照

主管職務核給之職務加給 3項之總和，除以 240 為每

小時支給標準。 

2.約聘(僱)人員：應注意按月支單一薪酬除以 240 為每

小時支給標準。 

3.技工、工友：應注意按月支工餉、專業加給及報院核

定有案之每月固定經常性工作給與之總和，除以 240

為每小時支給標準，並依勞動基準法第 24 條規定之

加成給與。 

三、加班費審核 

(一)審核加班時數及依加班態樣審核加班費支給基準或評

價換算基準之合法性及正確性。 

(二)交叉比對核准之加班申請單、刷卡或簽到(退)紀錄、加

班費清冊等資料，如有異常應查明原因。若機關(構) 以

差勤系統管理者，應將上開交叉比對功能納入設計。 

(三)經審核無誤，於加班費清冊核章後送主(會)計單位。 

(四)機關(構)收到金融機構或中華郵政公司傳回之加班費

轉帳媒體檔，應使用自動檢核程式或以人工查核方式，

檢核加班費轉帳媒體檔之轉存明細是否與薪資系統資

料確實相符，如有差異應儘速查明差異原因並通知相關

單位妥適處理。 

主（會）計單位 

一、加班費審核 

(一)審核預算能否容納。 

(二)審核加班費清冊是否經權責單位核簽(章)。 
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(三)審核加班費清冊之金額乘算及加總是否正確無誤。 

(四)審核加班費清冊相關表單或證明文件是否齊備。 

二、會計帳務處理 

審核無誤後開立傳票(付款憑單)，送請機關(構)首長或其授

權人核簽(章)。 

出納管理單位 

一、機關(構)若採用薪資系統製作加班費清冊等資料，出納管理

單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，防止加

班費清冊等系統產出檔案及表件遭竄改或偽造，以確保資料

正確性及完整性；另對於員工加班費資料之處理，應留存相

關異動紀錄及最近異動日期。 

二、依主(會)計單位開立之傳票(付款憑單)及加班費清冊等資

料，製作加班員工與其金融機構帳號相符之轉帳媒體檔送交

金融機構，由其據以辦理轉帳將加班費撥入加班員工帳戶。 

三、產製加班費轉存明細表送金融機構核章後，附入傳票(付款

憑單)歸檔。 

四、於確定轉帳成功後，以電子郵件通知加班員工入帳金額及日

期。 

控制重點 申請單位 

一、加班應敘明事由及起迄時間，經單位主管核定後，送人事、

總務(秘書)單位控管。 

二、專案加班應敘明事由，陳報機關(構)首長或其授權人核定後

送人事、總務(秘書)單位控管。  

三、加班應有刷卡或簽到(退)紀錄，如特殊原因無法刷卡或簽到

(退)者，應有其他可資證明之紀錄。 

四、由工程管理費、代辦經費及中央補助款等經費支付之加班

費，應確認申請加班費之對象是否為承辦該項業務之人員。 

五、加班費清冊應依據員工加班紀錄編製，並經加班員工核對無

誤，再由單位主管核章後送人事單位審核，另技工、工友等

人員之加班費清冊，則送總務或業務單位審核。 
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人事、總務(秘書)單位 

一、應訂定機關(構)加班費支給管制要點規定，加強查核有無重

複請領加班費(如請領加班費之時數與申請補休之時數有無

重複)，或請領加班費時數與簽到(退)紀錄時間是否符合等

情形。 

二、應審核加班時數及依加班態樣審核加班費支給基準或評價換

算基準之合法性及正確性。 

三、應交叉比對核准之加班申請單、刷卡或簽到(退)紀錄、加班

費清冊等資料，如有異常應查明原因。 

四、核對金融機構或中華郵政公司加班費轉帳媒體檔之轉存明細

是否與薪資系統資料確實相符，如有差異，應產製差異表，

並儘速查明差異原因妥適處理。 

五、採用差勤系統管理加班資料之機關(構)，人事、總務(秘書)

單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，防止加

班申請單等系統產出檔案及表件遭竄改或偽造；另對於差勤

資料之處理，應留存相關異動紀錄及最近異動日期，並不定

期查核，以防止發生未經授權變更資料等情事。 

六、採用薪資系統製作加班費清冊等資料之機關(構)，針對出納

管理單位處理員工加班費資料所留存之相關異動紀錄及最

近異動日期，總務(秘書)單位應不定期查核，以防止發生未

經授權變更資料等情事。 

主(會)計單位 

一、應審核預算能否容納。 

二、應審核加班費清冊是否經權責單位核簽(章)。 

三、應審核加班費清冊之金額乘算及加總是否正確無誤。 

四、應審核加班費清冊相關表單或證明文件是否齊備。 

出納管理單位 

一、應依主(會)計單位開立之傳票(付款憑單)及加班費清冊等資

料，製作加班員工與其金融機構帳號相符之轉帳媒體檔送交

金融機構，由其據以辦理轉帳將加班費撥入加班員工帳戶。 
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二、應產製加班費轉存明細表送金融機構核章後，附入傳票(付

款憑單)歸檔。 

三、採用薪資系統製作加班費清冊等資料之機關(構)，出納管理

單位應採取加簽、加密、浮水印或資料鎖定等方式，防止加

班費清冊等系統產出檔案及表件遭竄改或偽造，以確保資料

正確性及完整性；另對於員工加班費資料之處理，應留存相

關異動紀錄及最近異動日期。 

法令依據 一、全國軍公教員工待遇支給要點（113.1.17） 

二、公務人員俸給法（97.1.16）及其施行細則（97.2.26） 

三、公務人員加給給與辦法（113.3.30） 

四、勞動基準法（113.7.31）及其施行細則（113.3.27） 

五、各機關加班費支給辦法（111.12.21） 

六、各機關自行訂定之員工加班費支給管制要點規定 

七、各機關員工待遇給與相關事項預算執行之權責分工表

（112.1.19） 

八、政府支出憑證處理要點（110.1.11） 

九、公務員服務法（111.6.22） 

十、內部審核處理準則（107.5.14） 

十一、公務人員保障法第23條(111.6.22) 

使用表單 一、加班申請單 

二、加班費清冊 

三、加班費轉存明細表 

 

http://weblaw.exam.gov.tw/LawContent.aspx?LawID=E030001006
http://weblaw.exam.gov.tw/LawContent.aspx?LawID=E030003005


ZZ06-7 

[機關(構)名稱]加班申請與費用核發作業流程圖 

申請單位        人事、總務(秘書)單位      主(會)計單位       出納管理單位 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

(註)由人事單位使用自動檢核程式核對金融機構或中華郵政公司加班費轉帳媒體檔之轉存明細是否與薪資系統資料
確實相符。 

準備 

 

申請人敘明事由及起迄

時間，送單位主管核准 

是否核准 

加班起迄時間應有刷卡、
簽到（退）紀錄或其他可
資證明之紀錄 

製作加班費清冊 

是否無誤 

單位主管於加班費清
冊核章 

審核加班時數及依加
班態樣審核加班費支
給基準或評價換算基
準之合法性及正確性
等事項 

是否無誤 

於加班費清冊核章 

依據金融機構回傳加班費轉
帳媒體檔之轉存明細與加班
費清冊進行檢核(註) 

審核預算能否容
納、加班費清冊是否
經權責單位核簽
(章)、金額乘算及加
總是否正確等事項 

是否無誤 

開立傳票(付款憑單) 

 

送機關(構)首長或
授權人核章 

依據核准之傳票
(付款憑單)製作轉
帳媒體檔 

送金融機構匯入
加班員工帳戶 

產製加班費轉帳
存明細表送金融
機構核章後，附入
傳票(付款憑單)
歸檔 

以電子郵件通
知加班員工入
帳金額及日期 

是否無誤 

完成加班費核發作業 

結束 

查明原因
妥適處理 

否

是 

否 

否 

否 

否 

是 

是 

是 

是 
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○○機關控制作業自行評估表 
○○年度 

評估單位：申請單位 

作業類別(項目)：加班申請與費用核發作業 
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 

評估情形 
改善 

措施 落實 
部分 

落實 
未落實 未發生 不適用 

一、加班是否敘明事由及起迄
時間，經單位主管核定後，
送人事、總務(秘書)單位控
管。 

      

二、專案加班是否敘明事由，
陳報機關(構)首長或其授
權人核定後送人事、總務
(秘書)單位控管。 

      

三、加班是否有刷卡或簽到
(退)紀錄，如特殊原因無法
刷卡或簽到(退)者，是否有
其他可資證明之紀錄。 

      

四、由工程管理費、代辦經費
及中央補助款等經費支付
之加班費，應確認申請加班
費之對象是否為承辦該項
業務之人員。 

      

五、加班費清冊是否依據員工
加班紀錄編製，並經加班員
工核對無誤，再由單位主管
核章後送人事單位審核，另
技工、工友等人員之加班費
清冊，則送總務或業務單位
審核。 

      

填表人：               複核： 

註： 

1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同一類之

作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不

適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估

者；「不適用」係指評估期間法令規定或做法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無

評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」

情形，應於改善措施欄敘明採行之改善措施。 
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○○機關控制作業自行評估表 

○○年度 
評估單位：人事、總務(秘書)單位 

作業類別(項目)：加班申請與費用核發作業 
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 
評估情形 改善 

措施 落實 部分落實 未落實 未發生 不適用 

一、是否訂定機關(構)
加班費支給管制要
點規定，加強查核
有無重複請領加班
費，或請領加班費
時數與簽到(退)紀
錄時間是否符合等
情形。 

      

二、是否審核加班時數
及依加班態樣審核
加班費支給基準或
評價換算基準之合
法性及正確性。 

      

三、加班申請單、刷卡
或簽到(退)紀錄、
加班費清冊等資
料，如有異常有無
查明原因。 

      

四、核對金融機構或中
華郵政公司加班費
轉帳媒體檔之轉帳
存明細是否與薪資
系統資料確實相
符，如有差異，是
否產製差異表，並
儘速查明差異原因
妥適處理。 

      

五、採用差勤系統管理
加班資料之機關
(構)，人事、總務
(秘書)單位是否採
取加簽、加密、浮
水印或資料鎖定等
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方式，防止加班申
請單等系統產出檔
案及表件遭竄改或
偽造；另對於差勤
資料之處理，是否
留存相關異動紀錄
及最近異動日期，
並不定期查核。 

六、採用薪資系統製作
加班費清冊等資料
之機關(構)，針對
出納管理單位處理
員工加班費資料所
留存之相關異動紀
錄及最近異動日
期，總務(秘書)單
位是否不定期查
核，以防止發生未
經授權變更資料等
情事。 

      

填表人：               複核： 

註： 

1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同一類之

作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不

適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估

者；「不適用」係指評估期間法令規定或做法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無

評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」

情形，應於改善措施欄敘明採行之改善措施。 
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○○機關控制作業自行評估表 

○○年度 
評估單位：主(會)計單位 

作業類別(項目)：加班申請與費用核發作業 
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 
評估情形 改善 

措施 落實 部分落實 未落實 未發生 不適用 

一、有無審核預算能否
容納。 

      

二、有無審核加班費清
冊是否經權責單位
核簽(章)。 

      

三、有無審核加班費清
冊之金額乘算及加
總是否正確無誤。 

      

四、有無審核加班費清
冊相關表單或證明
文件是否齊備。 

      

填表人：               複核： 

註： 

1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同一類之

作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不

適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估

者；「不適用」係指評估期間法令規定或做法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無

評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」

情形，應於改善措施欄敘明採行之改善措施。 
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○○機關控制作業自行評估表 
○○年度 

評估單位：出納管理單位 

作業類別(項目)：加班申請與費用核發作業 
評估期間：○○年○○月○○日至○○年○○月○○日 

  評估日期：  年  月  日 

控制重點 
評估情形 改善 

措施 落實 部分落實 未落實 未發生 不適用 

一、是否依主(會)計單位開立
之傳票(付款憑單)及加
班費清冊等資料，製作加
班員工與其金融機構帳
號相符之轉帳媒體檔送
交金融機構，由其據以辦
理轉帳將加班費撥入加
班員工帳戶。 

      

二、是否產製加班費轉存明細
表送金融機構核章後，附
入傳票(付款憑單)歸檔。 

      

三、採用薪資系統製作加班費
清 冊 等 資 料 之 機 關
(構)，出納管理單位是否
採取加簽、加密、浮水印
或資料鎖定等方式，防止
加班費清冊等系統產出
檔案及表件遭竄改或偽
造，以確保資料正確性及
完整性；另對於員工加班
費資料之處理，是否留存
相關異動紀錄及最近異
動日期。 

      

填表人：               複核： 

註： 

1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同一類之

作業流程合併 1份自行評估表，將作業流程之控制重點納入評估。 

2.各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「未發生」或「不

適用」；其中「未發生」係指有評估重點所規範之業務，但評估期間未發生，致無法評估

者；「不適用」係指評估期間法令規定或做法已修正，但控制重點未及配合修正者，或無

評估重點所規範情形等；遇有「部分落實」、「未落實」或控制重點未配合修正之「不適用」

情形，應於改善措施欄敘明採行之改善措施。 
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