
 1 

 

Q&A 

一、重新檢修個人信用卡支付款項處理原則： 

Q1：本次檢修以個人信用卡刷卡方式支付處理原則之原因？ 

A1：由於信用卡之使用日趨普通，與現金、支票等均屬交易支付工具

之一，又各機關對現行使用個人信用卡處理原則屢有建議再予放

寬之意見，惟刷卡金額較大時，現金紅利相對較高，恐有社會觀

感不佳之虞，爰在兼顧支付便利性、民眾觀感及朝適度開放信用

卡刷卡等考量下，予以檢修規定，以提升行政效能。 

Q2：本次檢修個人信用卡刷卡方式支付處理原則，與現行規定比較，

其修正重點為何？ 

A2： 

一、現行各機關採購單位辦理之採購，或非專任採購業務人員而經

常辦理採購事項者，應由機關直接支付予廠商，或以政府採購

卡支付之原則，仍予以維持。 

二、得以個人信用卡刷卡支付之項目，除員工出差旅費、健康檢查

費、子女教育補助費、辦理員工自強活動及特別費外，再增列

進修訓練補助費、報名費等項目；並審酌放寬一定範圍之零星

支出。 

三、如仍有因公務需要之其他情形，有使用員工個人信用卡支付時，

則由機關本權責卓處。 

Q3：日後如有其他具以員工為給付對象性質之項目，是否需報請行政

院主計總處增列？ 

A3：修正後之處理原則規定，以員工為給付對象之個人出差旅費、健

康檢查費…「等」，得以個人信用卡刷卡方式辦理支付。日後如有

類此具以員工個人為給付對象之項目，則由機關本權責認定得否

以個人信用卡刷卡方式辦理支付，毋須再報請本總處增列。 
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Q4：公務需要之零星支出是否均可刷卡？ 

A4：依處理原則規定，各機關採購案件仍應集中由採購單位負責辦

理，由機關直接支付予廠商，或以政府採購卡支付，非專任採購

業務人員而經常辦理採購事項者，應以政府採購卡支付。至其餘

非專任採購人員且非經常性辦理採購，以零用金支付時，為簡化

先行借支零用金等程序，在不增加政府支出及不違反政府採購

法、機關採購規定下得以個人信用卡刷卡支付。 

Q5：處理原則第 2、3 點所列員工出差旅費以及零星支出等項目外，

其餘得否以信用卡刷卡方式支付？ 

A5：本檢修之通案開放項目外，倘仍有以個人信用卡刷卡支付者，在

不違反處理原則第 1點規定（機關採購單位辦理之採購，或非專

任採購業務人員而經常辦理之採購），授權由各機關本權責卓處。 

Q6：處理原則第 3點規定，由機關本權責卓處，是否需逐案簽陳首長

核可後才能刷卡？ 

A6：各機關得依實際需要，依其授權代行之規定逐案簽奉核准辦理，

或訂定處理原則辦理（得由總務、政風、主計及業務等各相關單

位共同會商研議）。 

 

二、停止適用機關發放禮券報支經費處理規定： 

Q1：為何停止適用行政院主計總處 96 年 2 月 1 日處會三字第

0960000691號函說明三？ 

A1：審計部調查中央及地方政府發放獎金情形，核有部分機關誤用援

引本總處 96年 2月 1日函示作為發放員工禮券之依據，致發生未

依「全國軍公教員工待遇支給要點」及「公務人員品德修養及工

作績效激勵辦法」等規定辦理即發放之情形。又為避免誤認本總

處上開函示，限制各機關發放禮品（券）或現金等之形式選擇，

爰經檢討停止適用。 
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Q2：停止適用行政院主計總處 96年 2月 1日處會三字第 0960000691

號函說明三後，各機關辦理文康活動是否仍可發放禮品（券）？

是否仍可用郵政禮券？或可改為現金？ 

A2：各機關辦理文康活動，係依「中央各機關學校員工文康活動實施

要點」規定辦理。又依行政院 89年 7月 12日臺 89院人政給字第

017698號函略以，各機關學校於每月員工生日時發放禮券或等值

禮品，係屬上開文康活動實施要點規定之康樂活動，其經費業已

明定在各機關年度預算相關科目內列支，不受「全國軍公教員工

待遇支給要點」第 7點規定之限制，毋需另行專案報院核定。至

各機關發放生日禮品是否仍可用郵政禮券或改發現金一節，應依

上開行政院函規定辦理，如有疑義可洽詢權責機關行政院人事行

政總處。 

Q3：機關除了生日禮券外，為了獎勵員工可否支給禮品（券）？ 

A3：依行政院 104年 2月 4日院授人給字第 1040024361號函說明二、

（二）規定略以，各機關以本機關及所屬機關員工為適用對象，

擬發放禮品（券）之獎勵案件，應依據或比照「公務人員品德修

養及工作績效激勵辦法」第 6條規定，於團體在 1萬元以下、個

人在 5千元以下之額度辦理；如需發給超逾上開激勵辦法第 6條

規定所定額度之獎勵者，應專案報經行政院核准後始得支給。爰

各機關除發放生日禮券以外，擬發放禮品（券）之獎勵案件，應

依上開行政院函及激勵辦法之規定辦理。 

Q4：各機關獎勵員工，是否能發放現金或得直接兌換現金之現金禮券

（含郵政禮券）？ 

A4：依考試院「公務人員品德修養及工作績效激勵辦法」第 6條規定

略以，公務人員個人或團體在本機關內具有該條規定事蹟之一

者，個人得頒給 5千元以下等值之獎勵；團體得頒給 1萬元以下

等值之獎勵。又依銓敘部 103年 11月 3日部管四字第 1033864899

函示略以，「等值之獎勵」並不包含獎金及得直接兌換現金之現



 4 

 

金禮券或郵政禮券。 

Q5：停止適用行政院主計總處 96年 2月 1日處會三字第 0960000691

號函說明三後，機關為推展業務以民眾為對象之禮品（券）或現

金等發放方式如何處理？ 

A5：本總處 96 年 2 月 1 日函示係為簡化政府經費支付程序，以提升

行政效率，而經費結報所附單據係為證明支付之事實，應依支出

憑證處理要點規定辦理；至以民眾為對象之禮品（券）或現金等

發放方式，則應視有無辦理依據，以及考量機關預算編列情形、

推展業務之計畫內容、性質、實施方式等衡酌辦理。 

Q6：各機關發放禮品（券）或現金如何辦理結報？ 

A6：各機關發放禮品（券）或現金等時，應取得相關證明支付事實之

單據，如發票、收據、購買證明單、發放清冊或印領清冊等，並

依支出憑證處理要點規定據以辦理經費結報，又該項發放如涉及

所得、獎金或其他給與，應依稅法及相關規定辦理。 

Q7：各機關發放對象如為民眾，是否一定要檢附發放或印領清冊辦理

結報？ 

A7： 

一、 各機關無論發放商品禮券、現金禮券等，因其價值等同現金，

均應善盡管理責任，不因其發放形式而有所不同。 

二、 各機關發放對象如為民眾，在不違反稅法及相關規定下，倘機

關就管理面能妥善管控支領、發放及保管等情形，或有其他證

明文件等，得自行衡酌是否免檢附發放或印領清冊，以發票、

收據、購買證明單等辦理結報。 

Q8：發放清冊或印領清冊須填列之要項為何？ 

A8：各機關發放禮品（券）或現金等時，造具之發放清冊或印領清冊，

得參照支出憑證處理要點第 5 點收據所列要項填列。惟如未涉受

領人所得稅扣繳事宜，得免填列受領人地址及國民身分證資料。 


