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衛生福利部疾病管制署補（捐）助款項會計處理作業要點                       

                                    103 年 1 月 6 日修訂 

                                                          105 年 6月 22 日修訂 

                                                         111 年 3 月 7 日修訂 

             

一、衛生福利部疾病管制署（以下簡稱本署）為健全補（捐）助款項之會計處理

作業，特訂定本要點。 

二、本要點名詞，定義如下： 

（一）補（捐）助款項：指於本署單位預算及各附屬單位預算項下編列之獎

助、補助及捐助計畫，其執行應依預算執行相關規定辦理。 

（二）受補（捐）助單位：指接受本署補（捐）助之地方政府、機關（構）、

學校、國內外團體及個人。 

三、受補（捐）助單位執行本署補（捐）助款項之會計處理，除法令另有規定外，

依本規定辦理。 

四、本署各業務主辦單位除應依法定預算所列執行各項補（捐）助計畫外，對地

方政府之補助，應依「中央對直轄市及縣（市）政府補助辦法」及「衛生福

利部及所屬機關補助地方政府推動醫療保健及衛生福利資訊工作處理原則」

辦理；對政府機關間之補助，應依預算所列政府機關間之補助款項及有關法

令之規定辦理；對民間團體及個人之捐助，應依「中央政府各機關對民間團

體及個人補(捐)助預算執行應注意事項」及本署執行獎補助計畫相關作業規

定辦理。 

五、受補(捐)助單位依約按計畫執行進度及條件向本署請撥補(捐)助款時，應檢

附收據。受補(捐)助單位為地方政府且補(捐)助款項已納入其預算者，應檢

附納入預算證明。 

六、受補（捐）助單位應依核定計畫支用經費，不得用作下列開支： 

（一）不合計畫或與計畫無關之支出或墊款。 

（二）招待應酬費用、罰款、贈款、捐款及各種私人用款。 

（三）各項存出保證金(如電話安裝費及房租押金)。 

七、同一補（捐）助計畫各用途別科目（如人事費、業務費及管理費），於計畫

執行期間因業務實際需要致原列經費不足時，在計畫內容不變之情形下，得

由其他有賸餘之用途別科目依下列規定辦理流用： 

（一）人事費、管理費及本署核定計畫所列不得支用之項目，均不得流入。 

（二）前款以外各用途別科目間之流用，由受補(捐)助單位首長核定辦理。

但國外差旅費應依「衛生福利部及所屬機關補（捐）助或委辦計畫派

員出國審查原則」辦理。 

（三）資本門與經常門不得相互流用。 

受補(捐)助單位應依其內部行政作業程序辦理經費流用之申請及核定，並應

完備申請及審核核定紀錄以備查考。 

受補(捐)助單位違反前二項規定者，其流用金額應予減列。 
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八、補（捐）助款項之執行，如因情勢變更或其他原因，致原核定經費項目不符

實際需要，且未能依前點規定辦理者，受補（捐）助單位應於計畫執行期限

屆滿前一個月內函報本署申請經費變更，並以一次為原則。 

九、會計年度終了前，補(捐)助款項已發生權責或契約責任尚未償付者，受補(捐)

助單位得依規定敘明事由、經費收支執行狀況並檢同契約書及相關文件，向

本署申請經費展延。 

十、受補助之政府機關(構)及公立學校，其補助款項之會計事務處理，應依政府

會計法令規定辦理。 

十一、前點以外之受補(捐)助單位，補(捐)助款項之會計事務處理，應依相關法

令(如財團法人法等)及其會計制度規定，並設專帳處理。補(捐)助款項之

原始憑證，應隨同記帳憑證裝訂成冊，妥慎保管。事實上無法隨記帳憑證

裝訂保存，或須另行歸檔之文書，應於記帳憑證上註明其保管處所及檔案

編號，以利查閱。會計憑證、帳簿、報表之保存期限及銷毀，依相關法令

規定及其會計制度規定辦理。 

十二、受補(捐)助單位未依前二點規定妥善保管憑證、帳簿及報表，致有毀損、

滅失等情事者，本署將依情節輕重酌減後續補(捐)助款或停止補(捐)助一

年至五年。 

十三、補(捐)助計畫執行完成後，受補(捐)助單位應依規定(約定)於期限內檢附

收支明細表(附表一、附表二)及其他應備文件辦理結報。結報時如須請撥

補(捐)助款，應一併檢附收據請領。 

十四、受補（捐）助單位辦理經費結報時，同一案件由二個以上機關補（捐）助

者，應列明各機關實際補（捐）助金額。 

十五、受補（捐）助單位辦理經費結報時，如有賸餘款應依補（捐）助比例一併

繳回。其中部分補（捐）助辦理活動、研討會等案件，除補（捐）助金額

於新臺幣十萬元以下者外，實際支出經費少於原預估經費時，應按原補

（捐）助比率重新計算補（捐）助金額，其賸餘款亦應按補（捐）助比例

繳回。 

十六、實施國立大學校務基金之學校，得依國立大學校院校務基金管理及監督辦

法之規定辦理，受補（捐）助之全部經費應納入基金收支管理，其賸餘款、

利息或其他衍生收入，納入校務基金作業收支管理，免予繳回。 

十七、本署對受補（捐）助單位，必要時得派員查核其補（捐）助款項會計處理

情形，並列為次一期補（捐）助款項撥付之參考。查核重點如下： 

（一）補（捐）助款項是否按照本署核定項目核實支用。 

（二）購置財產是否以資本支出預算支應。 

（三）會計帳冊及憑證是否完備及妥善保存。 

（四）其他有關之事項。 
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○○年度○○○計畫 

收 支 明 細 表 

受補助單位：○○○○○○                               單位：新臺幣元 

 

   
 
 
 

核
撥
（
結
報
） 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

經
費
預
算
核
撥
數 

第一次核撥日期 

----年----月---

日 

金額 

$      元 

第二次核撥日期 

----年----月---

日 

金額 

$      元 

 

 第一次餘（絀）數 

金額 

$       

元 

第二次餘（絀）數 

金額 

$       

元 

第一次結報日期 

----年----月---

日 

金額 

$      元 

第二次結報日期 

----年----月---

日 

金額 

$      元 

 

項目 核定金額    

人事費     

業務費     

設備費     

（若有其它

項目請自行

增列） 

 

   

     

小計     

餘（絀）數     

備註  

製表人   覆核 會計人員      單位首長 

         （簽約代表人）     

 

 

附表一（對地方政府補助及全額補助適用） 
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單位：新臺幣元 

實際收支明細表 

受補（捐）助對象:ＯＯＯＯＯ 

計畫（活動）名稱:ＯＯＯＯＯＯＯＯＯ 

全案收入明細 

各分攤機關名

稱（含自籌款） 
核定金額 實際金額 備註 

衛生福利部疾

病管制署 
   

ＯＯＯＯＯ    

ＯＯＯＯＯ    

自籌款（含報名

費收入） 
   

合計    

全案支出明細 

支出項目 核定金額 實際金額 

補（捐）助計畫（活動）經費分攤情形 

疾病管制署補

（捐）助金額 

ＯＯ

ＯＯ 

ＯＯ

ＯＯ 

ＯＯ

ＯＯ 

自籌

金額 

人事費        

業務費        

ＯＯＯ        

其他非疾病

管制署補

(捐)助項目 

       

設備費        

管理費        

合計        

經辦人員:   會計:  負責人:  

 

*填表說明：業務費項下屬疾病管制署核定項目請單獨列示，其餘項目請合併以「其他非疾病管制署補(捐)助

項目」列示。 

附表二（部分補助適用） 


