
 

 

 

 

 

鶯歌區公所廖敏莉        
103年12月24日 
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簡報大綱 
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 區公所民政類相關規範 

 請購案件會簽審核 

 代辦經費審核 

 憑證傳票開立注意事項 

 會計報告注意事項 
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例行性費用審核-薪資 
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例行性費用審核-薪資 
受款人 用途 金額 備註 

機關薪資 員工薪津 2,239,033 實領薪資+休假補助 

公保費代扣繳專戶 公自提公保費 115,374 自付及公提 

退撫基金代扣繳專戶 公自提退撫基金 363,764 自付+補扣及公提 

健保費代扣繳專戶 自提健保費 67,416 自付+補扣(無公提) 

其他代扣繳專戶 所得稅 11,000 

薪資轉帳業務處理專戶 優惠存款 120,000 

總計 2,916,587 

公務單位預算科目 學校基金預算科目 金額 

一般行政-人事費-法定編制人員待遇 用人費用-正式員額薪津-職員薪金 2,534,714 

一般行政-人事費-其他給與 用人費用-福利費-其他福利費 69,729 

一般行政-人事費-保險 用人費用-福利費-分攤員工保險費 75,690 

退休撫卹支出-人事費-退休離職儲金 用人費用-退休及卹償金-職員退休及離職金 236,454 

總計 2,916,587 
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例行性費用審核-公保費 
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例行性費用審核-退撫基金 
(購買年資機關負擔21,294元) 
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例行性費用審核-勞保費 
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例行性費用審核-健保費 
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例行性費用審核-講座鐘點費 

 授課時間表(課程表)或相關實施計畫或簽准案
件 

 專家學者： 1,600 元/節、主辦或訓練關（構）
學校人員800 元/節 

 本市各單位、各公所之人員均視為內聘人員
(92.7.31 北府主三字第0920484354 號函) 

 講座助理：按同一課程講座鐘點費1/2 支給 

 授課時間為每節50 分鐘，其連續上課2 節者
為90 分鐘，未滿者減半支給 
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例行性費用審核-出席費 

 出席費之支給，以每次會議2000 元為上限，
由各機關視會議諮詢性質酌予支給 

 補助或委辦計劃之補助或委辦機關人員，出
席該受補助或委辦計劃之相關會議，均不得
支領出席費 

 流會不得支給出席費 

 本市各單位、各公所之人員擔任評選委員均
不支給出席費用(92.7.31 北府主三字第
0920484354 號函) 
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區公所民政類相關規範 

 新北市各區公所辦理全區基礎工程及辦公設備費
作業原則(102.1.11 北府民自字第1013183725 號函) 

 貴公所執行全區基礎工程及辦公設備時，得排
除新北市各機關單位預算執行注意事項第4點
規定之適用(102.4.22 北府民自字第1021649916 號函) 

 新北市各區公所辦理里鄰活動及全區設備設施維
護作業原則(餐費、住宿、裁判、雜支、鐘點、宣導品（獎金及紀念
品不予核銷) 、研習時間) (102.1.15 北府民自字第1021014116 號函) 

 103 年度本市各區公所辦理里鄰活動作業程序
(103.1.17 北府民自字第1030100047 號函) 

 里鄰長聯誼活動費剩餘款不得挪用(103.1.29 北府
民行字第1030148377 號函) 
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區公所民政類相關規範 

 里基層工作經費實施項目一覽表(102.1.10 北府民自字第

1021031033 號函)新北市政府里基層工作經費督導實施要
點(103.3.21 北府民自字第1030238318 號函) 

 里辦公處所購置之設備，無論經費來源為何，應以1
臺為原則(100.5.6 北民自字第1000444444號函) 

 里基層工作經費購置巡守隊制服，不受每年25套之限
制，並以每2年汰換1次為原則(100.5.6 北民自字第
1000440835號函) 

 封閉型社區之滅火器汰換得由里基層工作經費支應
一半經費，另一半經費由該社區管理委員會負責
(103.4.1 北民自字第1030576190號函) 

 新北市各里辦公處購置辦公設備項目一覽表，自102
年1月1日起實施(101.11.12 北府民自字第1012888608號函) 
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請購案件會簽審核 

 請購單或簽辦經費動支簽呈 

 經費概算表核算、項目單價、雜支比例 

 預算能否容納、用途是否相符、經資門是否
適當 

 各類志工相關預算，應於基本額度內按共同
性費用編列基準分項編列，經費核銷時亦應
依原編分項執行(102.7.25 北府主一字第
1022329120 號函) 
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請購案件會簽審核 

 新北市政府教育局所屬各級學校一般內部
審核作業參考手冊 

 支出標準及審核作業手冊 

 依據政府採購法適用之條款是否適宜 
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請購案件會簽審核 

 簽呈投標須知契約書 

 採購標的性質 

 採購金額(後續擴充) 

 招標方式、決標原則及方式、訂約 

 押標金、履約保證金、保固保證金 

 履約標的、付款條件、履約期限 

 驗收方式、減價收受、罰則 
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代辦經費審核 

 依代辦機關規定辦理 

 原始憑證是否送回代辦機關賸餘款一併繳回 

 當年度未完成執行報請代辦機關辦理保留作
業避免經費流失 
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代辦經費審核 

 農業局:核定計畫各項次流用10%為上限，普
通收據至財政部稅務入口網站/公式資料查
詢/營業(稅籍)登記資料公式查詢，查詢商家
資料之正確性，並於憑證粘存單或收據空白
處加註「廠商營業登記資料無誤」並核章以
示負責 

17 



代辦經費審核 

 環保局里環境競賽認證計畫:如有變更項目者，
請另函送變更經費運用計畫書 

 購置物品及機具檢附照片、購買非消耗品(如上衣
鞋子等)需附領用人簽名冊 

 宣導活動附講習課程表、簽到名冊(僅保險單名冊
不算)、宣導品領用名冊 

 宣導品發放完畢者於憑證上註明物品已全數發放
完畢，未發放完畢檢附保管單 

 所附收據或統一發票請打統一編號，未打統一編
號以手寫補記者，請加蓋統一發票章(店章) 
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代辦經費審核 

 選舉委員會選舉經費:各項選舉經費均可勻支 
 郵資費用應檢附購買票品證明單及郵寄清單 
 支領加班費者，不得再列支便當、便餐或餐點 
 核銷鐘點費應檢附個人領據及課程表 
 核銷出席費應檢附印領清冊、開會通知單及出席簽到
表 

 向廠商洽取紙本電子發票(感熱紙)報支經費時，請於發
票或申請動支經費文件等註記發票字軌號碼，俾利模
糊時查考之用 

 收銀機統一發票或計算機器開具之統一發票，僅有貨
品代號者，應經經手人加註貨品名稱並簽名 

 統一發票或收據之品名、單價、數量需明列，若品項
眾多數量只列「一批」或「ㄧ式」者，應另附明細表 
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代辦經費審核 

 社會局:依本府補助機關學校團體及個人作業
要點 
 補助項目各案均有不同 

 交通費(司機、車掌小費、停車費、過路費及服務
費不予補助) 

 午餐及晚餐(誤餐費或便當單價以80元為限，倘以
餐桌編列每桌以5,000元為上限，內含飲料且膳費
每人每日不逾500元為限) 

 雜支(補助總經費百分之五為限，茶水不予補助) 

 總經費如有賸餘款，其賸餘款應按原比例繳回 
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憑證傳票開立注意事項 

 收據廠商是否為免用統一發票專用章，為圓戳章時
應注意有無廠商統一編號，負責人姓名字樣或私章 

 金額大寫是否正確，日期是否於簽奉核可之後，抬
頭、品名、數量、單價是否正確 

 經手人及驗收證明人不得為同一人 

 應檢附之文件是否齊全 

 支出傳票或付款憑單受款人及金額應正確，有無代
扣之款項，如代扣違約金、保固金、所得稅、二代
健保等等 

 應登記所得是否會出納登記，是否為財產或物品需
會財產管理單位登錄 
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會計報告注意事項 

 各類傳票是否已銷號過帳 
 支付課對帳分配數與支付數核對 
 倘更改帳務重新列印報表 
 應付代收款、存入保證金明細表有無負數之情形 
 用人費用人員類別及統計註記是否勾選完整 
 單位會計系統/主管決算/資料補登/歲入類經費類平

衡表補登 
 上年度決算核對審計處審定之資料 
 保留數、賸餘數、註銷數主要計畫及金額 
 市議會審議所提決議、附帶決議及注意辦理事項 
 檢核表確實檢核 
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