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工程管理費支用程序(含權責歸屬及作業流程)流程圖 

一、請購作業 

權責歸屬 權責單位 作  業  流   程 

1. 確定經費來源。 

2. 需求單位以簽案或請購

單敘明支用用途作事前

申請。 

3. 依程序會相關權責單位。 

  

1. 審核是否符合中央政府

各機關工程管理費支用

要點規定之支用用途。 

2. 是否於施工進度比率額

度內可容納。 

3. 涉及採購案件是否已會

辦採購單位採購。 

  

1. 由機關首長或其授權代

簽人裁示是否同意動支。 

 

 

 

開始

提出動支經費申請

是否符合規定

關首長或其授權代簽人
之核示

審核及經費控管

是否核准

是

是

簽註或表達意見
送回業務單位

否否

結束
 

機關首長 

業務單位 

主計單位 

 

機關首長或其授

權代簽人之核示 

第 5點修正規定 
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二、採購、核銷作業 

權責歸屬 權責單位 作  業  流   程 

1. 由採購單位依簽核動支

項目辦理相關採購程序

並取得支出原始憑證粘

貼於支出憑證黏存單。 

2. 並由需求單位負責驗收

採購項目是否符合原動

支申請，並加蓋驗收證明

人章。 

  

1. 審核支出原始憑證是否

符合支用用途、書據數字

或文字是否相符、擬支付

對象是否正確及支用標

準是否符合相關規定。 

2. 審核執行採購程序是否

依政府採購法規定程序

辦理。 

3. 審核履約程序是否已依

契約相關規定辦理。 

4. 審核支出憑證黏存單是

否已由相關單位（經辦、

驗收或證明、財產保管或

物品登記）核章。 

  

1. 原始憑證經機關首長或

其授權代簽人簽章。 

  

 

機關首長 

主計單位 

業務單位 

審核黏存單所附相關原
始憑證

檢附原始憑證及相關證
明文件編製支出憑證黏
存單辦理請款

是否符合規定
簽註或表達意見
送回業務單位

否

是

機關首長或其授權代簽
人之核准

開始

結束

是

否

是否須依政府採購法
辦理招標

否

依採購作業程序
辦理

是
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三、付款作業 

權責歸屬 權責單位 作  業  流   程 

1. 依據機關首長或其授權

代簽人簽核之原始憑證

編製傳票。 

2. 審核開立傳票與原簽核

應支用會計科目、金額、

支付對象等是否相符。 

  

1. 依據傳票開立支票或滙

款支付給受款人。 

  

1. 審核支票或滙款帳號及

受款人是否正確，並核蓋

主辦主計、主辦出納及機

關首長支票章。 

 

  

1. 審核出納單位撥付完畢

後傳票單據是否齊全，傳

票上是否加蓋付訖章。 

2. 收齊傳票後依序歸類整

理憑證。 

  

  

 

主計單位 

出納單位 

機關首長 

主計單位 

出納單位 

 

主計單位 

開始 

編製傳票 

開立支票，以匯款方式

支付者，並填具匯款單 

機關首長、主辦會計及

主辦出納核章 

出納單位付款後，於傳

票簽章連同憑證、匯款

單據等送主計單位核

對，並整理憑證 

結束 


