
國立臺灣師範大學用人費用審核作業 

Ⅰ.作業要項表 

項目編號 主 2-03 

項目名稱 用人費用審核作業 

承辦組別 主計室第四組 

相關單位 本校各單位 

辦理時間 每年 1 月至 12 月（經常性業務） 

注意事項 

一、承辦人員依政府機關內部審核之各種相關法規，準則等辦理

內部審核作業，並提醒業務單位承辦人應本崇法務實之態

度、誠信原則報支經費。 

二、用人費用申請案是否事前依照規定程序經相關權責單位核簽

（章）。 

三、用人費用申請案，應注意金額乘算及加總是否正確，最後結

計總數是否經申請單位及總務處、人事室於彙總頁分別簽

章。 

四、用人費用申請有無預算及是否與所定用途相符，金額是否在

預算範圍內。 

五、員工薪俸、加給及其他給與，應按給付類別編製印領清冊，

員工有新進、晉升、降級、減俸、月中離職或其他情事者，

應注意備考欄是否註明或證明。 

六、用人費用之原始憑證內容，應注意是否檢附齊全，並符合支

出憑證處理要點之規定。 

 

相關法令 一、中央政府附屬預算執行要點 



二、各機關員工待遇給與相關事項預算執行之權責分工表 

三、公務人員俸給法 

四、公務人員加給給與辦法 

五、全國軍公教員工待遇支給要點 

六、支出憑證處理要點 

七、內部審核處理準則 

八、行政院主計處編定之支出標準及審核作業手冊 

辦理方式 

一、員工薪津（包含待遇、獎金、休假補助【超過 14日部分】）： 

（一）人事單位提供教師、職員、駐衛警、技工、工友、司機之

人事資料供總務處出納組編製待遇、獎金等清冊。 

（二）由總務處出納組依人事單位（人事室、總務處事務組）提

供之資料（如薪給核敘及異動函、考績及升等清冊、休假

資料等），計算薪資、編製清冊。 

（三）經人事單位按名審核待遇、獎金、休假補助，及追補（扣）

調整數之合法性及正確性。 

（四）人事單位審核無誤後送主計室，審核預算能否容納、是否

經權責單位核簽（章）、金額乘算及加總之正確性。 

二、各項補助費（包含婚喪及生育補助、子女教育補助、休假旅

遊補助【14 日以內部分】、公務人員健康檢查補助、文康活

動費）： 

（一）由當事人本誠信原則或由各業務單位，依規定於時限內按

實填寫申請表，並檢附支出憑證及相關證明文件提出申

請，經其單位主管核簽（章）後，送人事單位。 

（二）經人事單位審核申請案之合法性，包含申請項目所附證明

文件及標準是否符合相關法令規定，且未逾期或重複申

請。 

（三）經人事單位審核無誤後送主計室（婚喪生育子女補助案，

先送總務處出納組計算稅額、事先登記後再送主計室），

審核預算能否容納、是否經權責單位核簽（章）、金額乘



算及加總之正確性。 

三、員工加班費及值班費： 

（一）加班費 

1.員工確因業務需要，在規定上班時間以外，經主管指派延

長工作者，應依規定於事前至本校差勤管理系統填具加班

申請單，陳報核准後，送人事室登記。加班完竣後，由當

事人本誠信原則，依規定覈實提出申領加班費。 

2.業務單位須負責管制員工加班之必要性及加班時數是否

符合規定。（依各機關加班費支給要點及勞基法等相關規

定辦理）。 

3.經人事單位審核加班有無事先核准及加班時數、時薪之合

法性及正確性。 

4.經人事單位審核無誤後送主計室，審核預算能否容納、是

否經權責單位核簽（章）、金額乘算及加總之正確性。 

（二）未休假加班費 

1.由人事單位依據經當事人確認未休假日數之資料，彙總送

總務處出納組造冊請款（如年度中退休、離職者，由當事

人申請，並經其單位主管核簽【章】後送人事室）。 

2.經人事單位審核未休假加班申請案之合法性及正確性，包

含未休假日數及標準是否符合相關法令規定，且未逾期或

重複申請。 

3.經人事單位審核無誤後送主計室，審核預算能否容納、是

否經權責單位核簽（章）、金額乘算及加總之正確性。 

（三）值班費 

1.由值班管理單位（總務處駐警隊、學務處專責導師室）檢

附值班表提出申請，造具印領清冊，並對所負責申請之資

料正確性負責。 

2.經人事單位審核值班次數、標準之合法性及正確性。 

3.經人事單位審核無誤後送主計室，審核預算能否容納、是



否經權責單位核簽（章）、金額乘算及加總之正確性。 

 

 



Π.國立臺灣師範大學用人費用審核作業流程圖 
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二、各項補助費 
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三、員工加班費及值班費 
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