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國國防防部部全全民民防防衛衛動動員員署署後後備備指指揮揮部部對對乙乙組組（（ 縣縣、、市市後後備備指指揮揮部部）） 單單位位

主主 計計 業業 務務 考考 核核 評評 分分 表表
業務 

類別 
考核項目 考 核 細 目 

基本

配分
考 核 事 項 加 扣 （ 減 ） 分 標 準

壹
、
計
畫
統
計
類
︵
１
０
％
︶ 

一、主計

法令

規章 

主計法令規章有關

圖書保管、異動作業

辦理情形 4 

1. 未指定專人保管者扣 0.2 分。 

2. 保管之法令規章因管制不當造成散失者，每件扣 0.2

分。 

3. 法規異動時未辦理抽換者，每件扣 0.1 分。失效法規

未依銷燬規定辦理者，每件扣 0.1 分。 

二、各種

會報

作業 

（一）各項會報、提

報資料提送情

形（含公文回

覆情形） 

4 

1. 內容欠具體或未按規定格式回報者，每案扣 0.1 分。

2. 每案提報時限凡逾期一至五天者，扣 0.1 分，六至十

天者扣 0.2 分，十一至十五天者扣 0.3 分，超過十六

天者扣 1分。 

（二）各項會報、會

議主席指（裁）

示事項辦理情

形 

2 

內容欠具體或未按規定格式回報者，每案扣 0.1 分。每

案提報時限凡逾期一至五天者，扣 0.1 分，六至十天者

扣 0.2 分，十一至十五天者扣 0.3 分，超過十六天者扣

1分。 

貳
、
預
算
︵
編
製
︶
執
行
類
︵
４
０
％
︶ 

一、計畫

編製 

預算籌編作業 

10

1. 未依時程呈報籌編資料者，每逾一日者扣 0.１分。

2. 金額數據散總不符者，每項扣 0.1 分。 

3. 用途別與預算用途別科目表規定不符者，每項扣 0.1

分。 

二、預算

管制

與運

用情

形 

（一）預算管制運用

情形 

10

1. 預算分配單未知會業務部門及呈核者，每件扣 0.1 分
2. 預算分配後未依規定建立預算執行記錄卡者，每件扣
0.1 分。 

3. 經費支用未簽會相關單位或未依權責呈奉核定者，每
案扣 0.1 分。 

4. 專案預算未依規定項目執行，年度預算未依施政工作
計畫執行者，每件扣 0.2 分。 

5. 國防部所屬單位預算調整管制作業規定等各項表報
未依規定及時報繳者，每案扣 0.1 分。 

6. 奉核定之計畫與預算，奉令停辦或部分實施時，其原
列預算未作適當處理者，每案扣 0.2 分。 

7. 預算支用與預算分支計畫內容不符，且未辦理調整者
，每案扣 0.2 分。 

8. 預算執行管制不當，超出原核定計晝預算額度者，每
案扣 0.2 分。 

9. 預算支用未依先簽後購之程序辦理者，每案扣 0.2 分
10. 預算分配通知單（追減單）未依規定保管者，每件

扣 0.1 分。 
11. 辦理預算用途或計畫內容調整者，每案扣 0.2 分。
12. 各項年度例行性工作未依規定於施政計畫編製期間

下授者，每案扣 0.2 分。 
13. 其他有違預算執行相關法令規章者，依實際狀況扣

分。 
14. 對所屬支用單位未盡督導責任者，每案扣 0.5 分，

如屬重大情事者，依實際情形加重扣分。 
15. 不需支用預算未於年度內完成報繳，每案扣 0.5 分

附附表表 33 
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 （二）預算執行檢討

情形 

5 

1. 中央政府總預算收支執行狀況月報表未呈奉主官（或

代理人）核閱者，每案扣 0.1 分；填報格式錯誤者，

每案扣 0.1 分，提報數據欠詳實（錯誤）者，每項扣

0.2 分。 

2. 每月未召開預算執行檢討會及紀錄備查者，扣 0.2 分

3. 對各分支計畫執行進度未達 80％，未適時檢討原因，

擬具妥善措施謀求改善者，每案扣 0.1 分。 

4. 年度計畫性採購及工程案，未於期限完成發包者，每

案扣 0.1 分；造成預算保留者，每案扣 0.5 分。 

（三）各項預算報表

核對及呈報情

形 
5 

1. 國防部主計局帳務中心預算分配月報表或預算執行

月報表未詳實核對並於時限內回覆者，每案扣 0.2 分

2. 歲入預算收繳情形報告表未依時限呈報者，每件扣

0.1 分。 

3. 歲入預算收繳情形報告表，數據欠詳實（錯誤）者，

每項扣 0.1 分。 

三、預算

支用

簽證

作業 

預算支用簽證 

10

1. 預算支用錯誤經代辦更正者，每案扣 0.2 分。 

2. 預算超額支用者，每案扣 0.2 分，經查詢未適時處理

者，每件扣 0.5 分。 

3. 預算原始憑證積壓延宕，未適時辦理簽證者，每案扣

0.2 分。 

4. 預算支用憑單、執行紀錄卡未裝訂成冊保管散失者，

每案扣 0.1 分。 

5. 預算簽證未按相關規定辦理者，每案扣 0.1 分。 

6. 預算簽證未依規定填寫預算執行紀錄卡內容者，每案

扣 0.1 分。 

7. 每月定額經費未依規定時程進帳撥戶者，每次扣 0.5

分。 

 

參
、
會
計
審
核
類
︵
４
０
％
︶ 

一、現金

收支

會計 

 

（一）櫃存現金 

5 

1. 櫃存現金、票據、支票、收（領）款收據等保管是否

良好？是否與帳列結存數相符？是否依規定登載？ 

2. 櫃存現金是否超過規定存款限額？如有超限，其原因

是否合理允當？又有否適時依規定調整簽核？ 

3. 是否有以私人借據、收據或其他單據抵現情事？ 

4. 保險櫃內是否存放非櫃存現金之其他公款或物品？

如有，是否均納入列管？ 

5. 保險櫃密碼鎖於經管現金人員異動後是否即時更

換？且其櫃正面是否以不正對各門窗為原則？ 

6. 保險櫃內雙重閉鎖設備如何？有無平時即養成雙重

閉鎖習慣？另鑰匙有無隨意棄置？ 

7. 上列及其他各項未符作業規定缺失等，每項均扣 0.1

分。 
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（二）國庫帳戶 

5 

1. 單位存款帳戶三級印鑑章，是否由各級人員親自保管

使用？ 

2. 尚未使用之空白支票是否先行於正面左上角加蓋兩

道平行線及禁止背書轉讓？或已預蓋妥各級印鑑

章？ 

3. 已作廢支票是否於支票正面註明作廢、塗銷印鑑並黏

貼於存根聯保管？又存根聯是否依規定填錄蓋章？ 

4. 是否有已出帳而未交予領款人之支票？發生之原因

是否合理允當？另對已簽發而久未兌現支票有無適

當查察稽催管制處理？ 

5. 利息收入是否依相關規定處理？ 

6. 銀行（國庫）每月對帳單是否均經簽奉單位權責長官

核閱？ 

7. 逾一年及逾十五年以上未兌領支票是否設置備查簿

登錄列管？又是否列入移交事項管制？ 

8. 上列及其他各項未符作業規定缺失等，每項均扣 0.1

分。 

（三）收（領）款收

據 

4 

1. 收（領）款收據在同時間內是否有兩本（含）以上共

用情事？填寫內容是否完整或錯誤？存根聯是否依

規定留存？ 

2. 填用收（領）款收據是否按編號順序使用？如有作廢

是否於正面加蓋作廢章隨原號保存？ 

3. 出納收款有無使用非正式收（領）款收據情形？開具

收（領）款收入之款，是否均已納入帳簿登錄？ 

4. 配發各直屬單位之收（領）款收據是否填具領用證明

冊備查？開立或作廢領據是否於首頁登錄？ 

5. 配發之空白收（領）款收據是否立即於每頁空白領據

之使用單位欄填註單位全銜？年度結束後，未使用空

白收據起訖號數、作廢收據及當年度收據使用之本

（份）數是否統計呈報備查？ 

6. 上列及其他各項未符作業規定缺失等，每項均扣 0.1

分。 

（四）帳務處理 

5 

1. 提現補充櫃存現金、存款帳戶之轉帳，是否先經核

准，並編製轉帳傳票後據以辦理？ 

2. 是否依規定設置會計帳簿（預算支用單位設現金出納

日記簿、總分類帳、明細分類帳；非預算支用單位設

現金收支登記簿）？各種會計帳簿封面、封底、導頁

及其他頁次內容，是否依規定建立及登載？登載內容

是否確實？ 

3. 現金出納日記簿（現金收支登記簿）是否依實按時序

登帳？ 

4. 各項收支是否有簡併多筆登帳情事？或發生遞延登

載情事？ 

5. 各項經費收入與支出是否均經核准，並取得符合規定

之憑證登錄帳籍？ 
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6. 主副食費款項是否繳由單位統收統支，並納入帳籍管

制？ 

7. 各項應收款是否經常清理、查明其歸屬並即時處理轉

入正確科目？有無紀錄備查？ 

8. 向財務單位申請暫付之款項，有無長期留存單位帳戶

未支付或已支付仍未結報情事？ 

9. 零用金已結報待結補數與餘額之和，是否與核撥之零

用金數額相符？運用零用金支付之費款有無單筆超

過二萬元以上情形？零用金撥補單合計金額是否已

逾核定之零用金基數？零用金撥補是否有怠惰積壓

情事？ 

10. 週轉金是否均依簽准案辦理？並檢討每月零星支出

結報個案金額是否達其所借週轉金之60％？若未及

60％是否將部分金額繳回單位主計部門？ 

11. 各業管部門向主計部門所週轉之款項流向如何（可

抽樣查詢部分業管人員核對）？是否有設置現金備

查簿？ 

12. 墊付款有無依實際（任務）需要簽准後墊借，並於

任務結束後立即歸還（簽結）？有無列入稽催管制？

13. 每月終了是否檢視零用金支出結報金額變動情形，

如有額度不足或超額，是否辦理增借或繳回？ 

14. 上列及其他各項未符作業規定缺失等，每項均扣0.1

分。 

（五）會計報告 

4 

1. 現金結存日報表是否每日編製？並於次日中午前呈

主官（管）核閱？ 

2. 帳籍所列各帳戶銀行或郵局存款餘額，是否與對（核）

帳單或其他相關證明資料所列相符或經調節後相

符？對帳單核帳作業是否由非出納人員辦理？銀行

對帳單、調節表是否呈主官（管）核閱後存查？ 

3. 每月現金會計月報表是否均經主官核閱用印後並依

限呈報？ 

4. 銀行調節表所列調節事項，是否與事後實際帳載收支

相符？有無累月仍未實現而未管制稽催事項？ 

5. 單位內部（含各直屬單位）是否實施現金安全檢查（每

月至少兩次）並紀錄備查？ 

6. 報表是否編報齊全？科目是否使用適當？表首簽章

是否齊全完整？通知更正事項是否更正？ 

7. 上列及其他各項未符作業規定缺失等，每項均扣 0.1

分。 

（六）其他 

1 

1. 出納與會計業管人員是否均由一人兼辦？ 

2. 代收款、勞軍款或其他款項有否未透過主計部門出具

領取或納帳列管？ 

3. 其他各項未符作業規定缺失等，每項均扣 0.1 分。 
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二、退審

及核

退案

件處

理 

審計機關退審及帳

務（財務）中心核減

退回案件辦理情形

（憑證轉審作業） 

4 

1. 核列需剔除、減列等退審案件，每件扣 0.3 分。 

2. 核列需辦理補正（查詢案件除外）、改列（非單位所

能自主掌握者除外）每件扣 0.2 分。 

3. 其他各項未符作業規定缺失等，每件扣 0.2 分。 

4. 退審核退案件逾時辦理聲復結案，逾一至三天者扣

0.1 分，逾四至七天者扣 0.3 分，逾八至十四天者扣

0.5 分，逾十五天以上者扣 1分。 

5. 審計機關及帳務（財務）中心約（電）詢案件，未於

當日即依「國軍主財安全回報與處理實施規定」循系

反應回報者，每件扣 0.2 分。 

三、代收

款處

理情

形 

代收款辦理情形 

1 

1. 計畫未經主辦主計軍官副署，每件扣 0.2 分。 

2. 計畫用途別錯誤或科目運用不當者，每件扣 0.1 分。

3. 計畫非不可抗拒因素而未按時呈報者，每件扣 0.1 分

4. 代收款收支計畫未依規定於附註欄註明「原始憑證退

原委辦單位」（除提供審計機關函影本同意免退還者

除外），每件扣 0.1 分。 

5. 代收款收支計畫格式是否確依規定格式編製？計畫

內容是否完整？各項數據資料是否勾稽？ 

6. 其他各項未符作業規定缺失等，每件扣 0.1 分。 

四、財務

行政 

（一）會計檔案銷燬

辦理情形 

1 

1. 未按保管期限規定辦理者，每件扣 0.1 分。 

2. 內容不符規定者，每件扣 0.1 分。 

3. 未依規定期限呈報逾期一至三天者，扣 0.1 分，逾期

四至七天者扣 0.3 分，逾期八至十四天者扣 0.5 分，

逾期十五天以上者扣 1分。 

4. 其他各項未符作業規定缺失等，每件扣 0.1 分。 

（二）會計憑證整理

及保管情形 

1 

1. 各類會計檔案應按月裝訂成冊（如數量過多可分冊裝

訂），加裝封底頁，並於封面填註年度、月份、類別

（如收入、支出、轉帳傳票、簿籍、原始憑證等）及

起訖編號，每件扣0.1分。 

2. 機密性會計檔案應以公文封裝封，並於封面詳實標示

機密要件，每件扣0.1分。 

3. 使用密閉式（有門）之儲櫃時，應於儲櫃外標示存放

之會計檔案類型及年度、月份等，以利保管和檢（清）

查，每件扣0.1分。 

（三）各項呈報或回

覆案件辦理情

形 2 

1. 未依規定期限呈報，逾期一至三天者扣 0.1 分，逾期

四至七天者扣 0.3 分，逾期八至十四天者扣 0.5 分，

逾期十五天以上者扣 1分。 

2. 回報資料錯誤，每件扣 0.1 分。 

3. 其他各項未符作業規定缺失等，每件扣 0.1 分。 

（四）各項個人勤務

性加給核發

管控機制 
1 

1. 未由預算支用單位運用雲端服務網完成入戶名冊核

定作業，每件扣 0.2 分。 

2. 未配合薪餉撥發期程於每月 5日前，交由財務單位直

撥官兵個人帳戶，每件扣 0.2 分。 
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五、以前

年度

歲出

應付

款處

理 

以前年度歲出應付

款呈報及各項表單

處理情形 
1 

1. 未依規定期限呈報，逾期一至三天者扣 0.1 分，逾期

四至七天者扣 0.3 分，逾期八至十四天者扣 0.5 分，

逾期十五天以上者扣 1分。 

2. 回報資料錯誤，每件扣 0.1 分。 

3. 其他各項未符作業規定缺失等，每件扣 0.1 分。 

六、各項

電子

報表

處理

情形 

各項電子報表核帳

回單處理情形 

1 

1. 未依規定期限呈報，逾期一至三天者扣 0.1 分，逾期

四至七天者扣 0.3 分，逾期八至十四天者扣 0.5 分

，逾期十五天以上者扣 1分。 

2. 未確實核對及回報資料錯誤，每件扣 0.2 分。 

3. 其他各項未符作業規定缺失等，每件扣 0.1 分。 

七、內部

審核 

接受審核所見應加

強檢討改進事項辦

理情形 

3 

1. 接受本部內部審核所見應加強檢討改進事項，每項扣

0.1 分。 

2. 對所屬單位內部審核所見應加強檢討改進事項，經本

部審查應行剔除（繳庫）、減列、轉正、懲處等事項

，每件扣 0.3 分。 

3. 接受國防部內部審核（含年度機動抽查）所見應加強

檢討改進事項，經核定應行檢討改正事項，每件扣 0.2

分。 

4. 接受國防部內部審核所見應加強檢討改進事項，經核

定需辦理剔除（繳庫）、減列、止付、轉正及懲處等

事項，每件扣 0.3 分。 

5. 辦理情形未依限呈報，逾期一至三天者扣 0.1 分，逾

期四至七天者扣 0.3 分，逾期八至十四天者扣 0.5

分，逾期十五天以上者扣 1分。 

6. 各類檢查辦理情形經查改進情形不符及未改進者，每

項扣 0.5 分。 

7. 其他各項未符作業規定缺失等，每件扣 0.1 分。 

八、會計

及出

納交

代 

會計及出納交代作

業辦理情形 

1 

1. 移交清冊未依限呈報，逾期一至三天者扣 0.1 分，逾

期四至七天者扣 0.3 分，逾期八至十四天者扣 0.5 分

，逾期十五天以上者扣 1分。 

2. 格式錯誤或漏列者，每項扣 0.1 分。 

3. 是否於主計主管或預財士移交後實施交代後查核，每

人次扣 0.1 分。 

4. 其他各項未符作業規定缺失等，每件扣 0.1 分。 

肆
、
重
大
績
效
與
缺
失
︵
１

０
％
︶

一、重大

績效

加分 

（一）對主計業務研

究及法規修訂

建議事項具有

創意或論文及

心得寫作具採

用（參考）價

值 經 國 防 部

（本部）採用

者 

５

1. 對於各項主計業務研究、論文、心得寫作等具採用（

參考）價值經國防部核定採用或刊登於主計季刊者，

每案加 1分，經本部採用者加 0.2 分。 

2. 對於各項主計業務研究、論文、心得寫作等具採用（

參考）價值，經本部核定（本部權責部份）採用或刊

登於學術季刊者，每案加 0.5 分。 

3. 對於主計作業法規修訂意見，經國防部核定採用者，

每案加 0.2 分。 

4. 對於主計作業法規修訂意見，經本部核定採用（本部

權責部份），每案加 0.1 分。 
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（二）單位內某項專

業主計業務推

行優異者 

1. 主計業務考核範圍各業務類別，考核項目之全年度扣

分低於所配基本分數 5％（含）以下者，依考核項目

基本配分乘 0.1 加分（如業務現況無該考核項目業務

或僅有部份考核細目業務者，不列入本項加分）。 

2. 單位內某項專業主計業務推行優異經本部核定有案

者，每案加 0.2 分。 

（三）當年度無任何

退審或核退案

件業務績效優

異者 

當年度無任何退審或核退案件業務績效優異者，於第 4

季總分加 0.5 分。 

（四）單位主計人員

績效優異獲上

級表揚者 

單位主計人員績效優異獲本部表揚者加 1分，為國防部

以上單位表揚者加 2分。 

（五）其他優異事蹟

對主計業務推

動具有助益者 

其他優異事蹟對主計業務推動具有助益者，依本部核定

有案者，每案加 1分。 

二、重大

缺失

減分 

（一）年度內有財務

損失虧欠案件

者 

５

年度內有財務損失虧欠案件者，每案減 2分。 

（二）單位主計人員

有重大不良事

蹟者 

單位主計人員品德操守、行為有重大不良事蹟者並為各

級會議（報）列為宣導事項，致影響主計人員聲譽者，

每案減 1分。 

（三）單位內某項專

業主計業務推

行績效欠佳者 

1. 主計業務考核範圍各業務類別，考核項目之全年度扣

分達所配基本分數 50％（含）以上者，依考核項目基

本配分乘 0.1 減分。 

2. 單位內某項專業主計業務推行績效欠佳經本核定有

案者，每案減 1分。 

（四）年度內未符作

業規定遭審計

機關減列及剔

除繳款者 

1. 接受審計機關審核，所見應加強檢討改進事項，經核

定需辦理檢討改正事項，每項扣 0.2 分。 

2. 接受審計機關審核，所見應加強檢討改進事項，經核

定需辦理剔除（繳庫）、止付、轉正、減列及懲處等

事項，每項扣 0.3 分。 

（五）公款支付有故

意拖延或刁難

情事者 

公款支付有故意拖延或刁難情事者，每案減 1分。 

（六）各預算支用單

位送財務單位

結報案件之當

月退件數 

依國防部主計局財務中心每季發布各預算支用單位送

財務單位結報案件之當月退件數，每件扣 0.1 分。 

（七）國防部年度機

動抽查糾正者 

凡經國防部止付者，每案扣 1分，記錄支付申覆未結案

，每案扣 0.5 分。 

（八）其他重大缺失

事項影響主計

業務推行者 

 其他重大缺失事項影響主計業務推行者，每案減 1分。

 


