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請領加班費、差旅費及國民旅遊卡休假補助費

等小額款項為公務員權益，惟時有發生少數公務員

浮報此類款項之案例，倘公務員因一時萌生貪念誤

蹈法網，所得之財物或不法利益甚微，但行為人即

需面對司法制裁，更損及機關乃至整體公務員之形

象。 
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103年各地檢署（不含最高法院檢察署特別偵查組

）檢察官偵辦貪瀆案件，以貪瀆罪起訴之起訴書計

224案，涉案公務員計548人，其中公務員因浮報加

班費、差旅費、國民旅遊補助費、獎金、津貼等詐

領公款案件計21案，已佔全部案件十分之一，實無

法輕忽此類型貪瀆犯罪。 
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廉政防貪相關法令 
 

政府為促進廉能政治，端正政治風氣，有效遏阻貪污

腐化暨不當利益輸送，制定了相關防貪、肅貪法令： 

• 貪污治罪條例 
• 公務員廉政倫理規範 
• 公職人員利益衝突迴避法 
• 刑法 
• 其他（ex：公職人員財產申報法…） 
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公務員之定義 
 

關於貪污治罪條例公務員之定義，依據該條例         

第19條規定，應適用刑法第10條第2項關於公務員定

義之規定。依據刑法第10條第2項之規定，關於公務

員之定義，可分為「身分公務員」、「授權公務員及

「委託公務員」三種類型，詳述如下： 
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 一、身分公務員 

         係指依法令服務於國家或地方自治團體所屬機關   

         而具有法定職務權限之人員而言。 

      1.所謂「國家所屬機關」係指出身於國家行政機關 

         ，作為認定標準，即總統府、五院及其等法定附 

         屬機關；所謂「地方自治團體所屬機關」乃指地  

         方自治政府、地方民意機關及其等法定附屬機關 

         。故身分公務員不包括服務於公營事業機構、公 

         立學校與公立醫院之人員在內。 
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2.所謂「法定職務權限」，係指在國家或地方自治 

        團體所屬機關服務之人員，其所從事之事務，須 

        有法令規定之權限。只要具有法定職務權限，不 

        論該項職務是否為有關公權力行使之公共事務， 

        均屬公務員。若無法定職務權限，縱然在國家或  

        地方自治團體所屬機關服務，仍非屬公務員。例 

        如服務於國家、地方自治團體所屬機關僅從事機 

        械性或勞動性工作之技工、司機或工友，均非刑 

        法第10條第2項所規範之身分公務員。 
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二、授權公務員 

        係指依法令授權而從事於公共事務且具有法定職 

        務權限之人員而言。雖非服務於國家或地方行政 

        機關 之人員，惟法令上特別規定將公共事務處 

        理之權限，直接交由特定團體之成員為之，而使 

        其享有法定之職務權限者。 
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1. 所謂「公共事務」，固然不問其為國家或地方之 

        事務，惟以涉及有關公權力行使之事項為限。有 

        關公權力之內涵，實與行使公法上之行為相同， 

        故國家公行政之行為，除私經濟作用之私法行為 

        外，均宜認其屬於公權力之範圍。 
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2.此類型之公務員，採職務公務員之概念，須有法 

        令授權為依據。例如 ： 

      (1)依水利法規定，農田水利會會長及其專任職員 

      (2)依更生保護法規定之更生保護會人員。 

      (3)依律師法規定之律師懲戒委員會委員。 

      (4)依政府採購法規定承辦各公立學校、公營事業   

           之承辦、兼辦採購之人員等。 
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三、委託公務員 

       係指受國家或地方自治團體所屬機關依法委託，        

       從事與委託機關權限有關公共事務之人員而言。 

    1.受公務機關委託承辦之人為公務員者，需視委任 

       範圍是否為該公務機關權限範圍內之公務，受任 

       人因而享有公務上之職權及權力主體之身分，於 

       其受任之範圍內行使公務主體之權力者而定，例 

       如：受監理站委託代為驗車或檢驗機車排放廢棄 

       之民間公司、行號辦理檢驗工作之員工。 
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但如僅受公務機關私經濟行為之民事委任，或其 

      他民事契約所發生私法上之權利義務關係，該受 

      公務機關委託承辦之人仍非屬刑法上之公務員， 

      例如：受稅捐機關委託代收稅款之農會或便利商 

      店員工侵占所經手代收之稅款。 
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2.行政輔助人僅係依據國家、地方自治團體所屬機 

      關之指示，協助處理行政事務，不具獨立主體地 

      位，其輔助行為之法律效果，係歸屬於該機關， 

      自非受該機關委託從事與委託機關權限有關公共 

      事務之公務員。例如民間拖吊業者雖受警方委託 

      ，從事違規車輛拖吊業務惟其執行拖吊時，均係 

      依據警察人員之指示為之，自非屬公務員。 
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綜上所述，「身分公務員」雖不包括服務於公營事

業機構、公立學校與公立醫院之人員在內，但如該

等單位之人員符合「授權公務員」或「委託公務員

」者，仍屬刑法定義之公務員。 

例如：非身分公務員之公營事業承辦或兼辦採購之

人員依「政府採購法」規定承辦採購業務時，如有

收受賄賂之情事，仍應認係屬授權公務員，而有貪

污治罪條例之適用。 
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詐取財物罪 
法令內容 

刑法第339條 

意圖為自己或第三人不法之所有，以詐術使人將本人或

第三人之物交付者，處五年以下有期徒刑、拘役或科或

併科五十萬元以下罰金。 

以前項方法得財產上不法之利益或使第三人得之者，亦

同。 

前二項之未遂犯罰之。 
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詐取財物罪 
相關說明 

刑法第339條第1項詐欺罪之成立，以意圖為自己或

第三人不法所有，以詐術使人將本人或第三人之物

交付為要件。 

所謂以詐術使人交付，必須被詐欺人因其詐術而陷

於錯誤；若其所用方法，不能認為詐術，亦不致使

人陷於錯誤，即不構成該罪。 
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所稱『意圖』，即期望之意，亦即犯罪之目的，與

責任要素之故意有別。意圖為自己或他人不法之所

有，為該罪之特別構成要件，因而該罪除須有施用

詐術使人將本人或第三人之物交付之犯罪故意外，

尚須具有特定之『意圖』，屬目的犯，並不以發生

特定結果為必要。     
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法令內容 

貪污治罪條例第5條第1項第2款規定，利用職務上之

機會，以詐術使人將本人之物或第三人之物交付者

，處七年以上有期徒刑，得併科新臺幣六千萬元以

下罰金。 
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相關說明 

一、本罪性質上仍屬詐欺罪之一種，但為刑法第339 

        條第1項詐欺取財罪之特別規定，除行為人必須 

         為公務員而利用職務上之 機會詐取財物外，更 

         須具有意圖為自己或第三人不法之所有之特別 

         主觀不法構成要件，始能構成犯罪。 
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二、所謂「利用職務上之機會」，係指假借職務上  

        之一切事機，予以利用而言，其所利用者不論 

        係職務本身所固有之事機，抑或由職務所衍生 

        之事機均包括在內。 
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三、利用職務上之機會詐取財物罪，指假借職務上 

        一切事機，以欺罔手段使人陷於錯誤而交付財 

        物。而貪污治罪條例第6條第1項第5款對於非 

        主管或監督之事務，利用職權機會或身分圖利            

        罪，係指就不屬其主管或監督之事務，假借其 

        職權機會或身分為圖利之行為，兩者構成要件 

        自有不同。 
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四、公務員若不注意法律規範，只要領取款項時「 

        名實不符」，就有可能觸犯利用職務上之機會 

        詐取財物罪，例如：冒領補助費、虛報加班 

        費、出差費、工資等。 
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法令內容 

一、刑法第210條：「偽造、變造私文書，足以生損 

        害於公眾或他人者，處五年以下有期徒刑。」 

二、刑法第211條：「偽造、變造公文書，足以生損 

        害於公眾或他人者，處一年以上七年以下有期 

        徒刑。」 
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三、刑法第213條：「公務員明知為不實之事項，而 

        登載於職務上所掌之公文書，足以生損害於公 

        眾或他人者，處一年以上七年以下有期徒刑。」 

四、刑法第214條：「明知為不實之事項，而使公務 

        員登載於職務上所掌之公文書，足以生損害於公 

        眾或他人者，處三年以下有期徒刑、拘役或五百 

        元以下罰金。」 
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五、刑法第216條：「行使第210條至第215條之文書 

        者，依偽造、變造文書或登載不實事項或使登 

        載不實事項之規定處斷。」 

六、刑法第217條：「偽造印章、印文或署押，足以 

        生損害於公眾或他人者，處三年以下有期徒刑 

        。盜用印章、印文或署押，足以生損害於公眾 

        或他人者，亦同。」 
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相關說明 

一、刑法處罰偽造文書罪之主旨，在於保護文書實 

        質的真正，雖以足生損害於公眾或他人為犯罪 

        要件之一，亦衹以有損害之虞為已足，有無實 

        受損害，在所不問，且此所謂損害，亦不以經 

        濟價值為限。  
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二、刑法第213條所謂公務員職務上所掌之公文書， 

        係謂依法令規定，某種公文書之製作，應屬其 

        職權範圍，然亦只須有抽象之權限，即為已足 

        ，就具體事件有權製作與否，並非所問，且只 

        須其明知所記載之內容與事實不符為已足，並 

        不以有違法之認識為必要。 
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三、所謂行使偽造之文書，乃依文書之用法，以之 

        充作真正文書而加以使用之意，故必須行為人 

        就所偽造文書之內容向他方有所主張，始足當  

        之；若行為人雖已將該文書提出，而尚未達於 

        他方可得瞭解之狀態者，則仍不得謂為行使之 

        既遂。 

31 



四、刑法上之行使變造文書罪，只須提出變造之文 

        書，本於該文書之內容有所主張，即已成立， 

        其行使之目的能否達到，與該罪之既遂與否毫 

        無關係。 
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貪污治罪條例第４條 
有下列行為之一者，處無期徒刑或十年以上有期徒刑，得併科新台
幣一億元以下罰金：  

一 竊取或侵占公用或公有器材、財物者。 

二 藉勢或藉端勒索、勒徵、強占或強募財物者。 

三 建築或經辦公用工程或購辦公用器材、物品，浮報價額、數量、
收取回扣或有其他舞弊情事者。 

四 以公用運輸工具裝運違禁物品或漏稅物品者。 

五 對於違背職務之行為，要求、期約或收受賄賂或其他不正利益
者。 

前項第一款至第四款之未遂犯罰之。 
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貪污治罪條例第５條 
有下列行為之一者，處七年以上有期徒刑，得併科新台

幣六千萬元以下罰金：  

一 意圖得利，擅提或截留公款或違背法令收募稅捐或

公債者。 

二 利用職務上之機會，詐取財物者。 

三 對於職務上之行為，要求、期約或收受賄賂或其他

不正利益者。 

前項第一款至第二款之未遂犯罰之。 
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貪污治罪條例第６條 
有下列行為之一者，處五年以上有期徒刑，得併科新台幣三千萬元
以下罰金：  

一 意圖得利，抑留不發職務上應發之財物者。 

二 募集款項或徵用土地、財物，從中舞弊者。 

三 竊取或侵占職務上持有之非公用私有器材、財物者。 

四 對於主管或監督之事務，明知違背法律、法律授權之法規命令、
職權命令、自治條例、自治規則、委辦規則或其他對多數不特
定人民就一般事項所作對外發生法律效果之規定，直接或間接
圖自己或其他私人不法利益，因而獲得利益者。 
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貪污治罪條例第６條 
有下列行為之一者，處五年以上有期徒刑，得併科新台

幣三千萬元以下罰金：  

五 對於非主管或監督之事務，明知違背法律、法律授

權之法規命令、職權命令、自治條例、自治規則、

委辦規則或其他對多數不特定人民就一般事項所作

對外發生法律效果之規定，利用職權機會或身分圖

自己或其他私人不法利益，因而獲得利益者。 

前項第一款至第三款之未遂犯罰之。 
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相關實務見解 

• 貪污治罪條例第6條第1項第4款之對於主管或監督
之事務圖利罪，其所謂主管之事務，係指公務員
依據法令規定，在其職務範圍內，對於事務有主
持、主掌管理或執行權限之事務而言（最高法院
31年上字第304號判例） 

• 此項事務，不論經常性或臨時性、全部或一部分、
主辦或兼辦，法令授予或機關內部之一般事務分
配，在所不問。（最高法院92年度台上字第4823
號判決） 
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相關實務見解 
• 公務員依據法令執行職務之行為，本隱含有使特
定人或不特定之人，受有利益或不利益之可能，
如其未故意違背法令，圖自己或他人不法之利益，
亦不能因其執行職務之行為，附隨使特定之人受
有利益，即令負圖利之罪責。（最高法院92年度
台上字第2985號判決） 

• 圖利罪係以圖「自己」或「其他私人」不法利益
為要件，故公務員之行為，使國庫或公眾獲得利
益時，並不構成圖利罪。至於如因公務員之圖利
國庫行為，而損及人民之利益時，人民可依國家
賠償法相關規定，依具體個案情節請求賠償其損
害。 
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相關實務見解 
• 公務員的違法失職行為，如果不構成圖利罪，卻
符合背信、竊取、詐取或侵占公用財物、藉勢勒
索等罪時，因為屬於不同罪名，應依該相關規定
處罰，並不是不符合圖利罪之要件，其他罪名也
不會成立。 

• 若公務員之失職行為既不構成圖利罪，亦不構成
其他犯罪時，仍可對該失職情節依公務員懲戒法、
考績法等規定追究其行政責任。 
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相關實務見解 

• 圖利與便民均係行政行為給予人民利益或好處，
但圖利不合法，而便民卻合法；公務員執行職務
時其行為究為圖利抑或便民，應視其行為有無逾
越法律規範，而意圖為私人獲取不法之利益為斷；
即視其主觀上有無違法之意圖為判別標準。 

• 圖利在主觀上須有為自己或其他私人獲取不法利
益的意圖，客觀上有違背法令，圖取不法利益的
結果，始可構成圖利罪。便民則在主觀上無獲取
不法利益的意思，其取得的為合法利益。 
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貪污治罪條例減刑規定（8） 
 犯第四條至第六條之罪，於犯罪後自首，如有所

得並自動繳交全部所得財物者，減輕或免除其刑；

因而查獲其他正犯或共犯者，免除其刑。 

 犯第四條至第六條之罪，在偵查中自白，如有所

得並自動繳交全部所得財物者，減輕其刑；因而

查獲其他正犯或共犯者，減輕或免除其刑。 
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貪污治罪條例微罪處罰（12） 

犯第四條至第六條之罪，情節輕微，而其所得或所圖

得財物或不正利益在新臺幣五萬元以下者，減輕其刑。 

 

 

42 



43 



        某機關主管小趙，利用出差督導之機會，竟未

依申報出差之日期（共申請10餘次）實際前往出差

地點執行公務，而係留在辦公室或至其他地區演講

、參加餐敘及處理其個人之事務，卻仍分數次填寫

「國內出差旅費報告表」申請差旅費計新臺幣（以

下同）9,000餘元，致不知情之審核人員誤認其有實

際至出差地點執行公務，而將前述金額匯入銀行帳

戶。 44 



45 

    涉案法條與責任： 
 
 1.依貪污治罪條例第5條第1項第2款之利用職務 
    上機會詐取財物罪，提起公訴。 
 2.小趙降調他機關非主管職務，並先行停止職 
     務，移送公務員懲戒委員會懲戒。 



        某機關約聘人員小孫，明知其已獲聘為公務人

員升等考試監場人員，同日不可能另至機關加班，

竟基於詐取加班費之犯意，事前申請專案加班，使

不知情之審核人員陷於錯誤，而核准其加班申請。

事後該錄事遭人匿名檢舉，經該機關政風室查獲而

未及領取虛報之加班費。 

46 



47 

    涉案法條與責任： 
 
1.小孫自首案經檢察官偵查終結，認小孫涉犯刑 
    法第339條第1項、第3項之詐欺取財未遂罪，    
    惟以緩起訴為適當，乃定2年之緩起訴期間， 
    而為緩起訴處分，並命其向國庫支付新臺幣5 
    萬元。 
 2.小孫經該機關考績會決議核予申誡1次處分。 



        某市警察局分局員警小王，明知自己休假未上

班，亦無超勤加班之事實，卻仍利用職務上之機會

，虛偽填寫「員警超勤時數統計表」，交由不知情

之承辦人，使其據以登載在職務上所掌之「超勤加

班費申請單」等公文書，再送請該人事、會計、行

政、督察等單位及機關主管簽核，而據以核發3,000

餘元之超勤加班費。 

48 



49 

    涉案法條與責任： 
 1.案經檢察官偵查終結，認小王涉犯貪污治罪 
    條例第5條第1項第2款利用職務上之機會詐取 
    財物、刑法第214條使公務員登載不實等罪嫌， 
    爰依法將其提起公訴。 
 2.該警察局依警察人員人事條例第29條第1項 
    第2款規定，以小王涉犯貪污罪，經檢察官提 
    起公訴為由，予以停職。 
 



        某處技工小周，負責公務車輛維(養)護及駕駛

業務，明知公務車加油卡僅得作為公務車加油簽帳

之用，竟持公務車加油卡，使加油站員工陷於錯誤

，將價值3,000餘元之汽油加入其私人車輛；且未經

該處技正兼主任之同意，逕於公務車「油料月報表

」偽造其簽名，表示該名主任於是日曾使用該公務

車。 

50 



51 

  涉案法條與責任： 
 
 1.案經檢察官偵查終結，小周偽造簽名部分， 
    涉犯刑法第210條「偽造私文書罪」，利用公 
    務用加油卡核銷私人用車用油部分，涉犯刑 
    法第339條第1項「詐欺取財罪」。 
 2.小周經該機關考績會決議核予記過1次處分。 



        依某市駐里事務費核發作業要點及可支用項目

一覽表等相關規定，里幹事可按月檢據核銷駐里事

務費6,000元。該市某里幹事小吳，先至國民旅遊卡

特約商店，使用國民旅遊卡刷卡購買抗UV防曬褲及

排汗褲，因該等消費項目符合前述相關規定，其遂

據以核銷駐里事務費，惟事後竟又將該2筆消費另行

申請公務人員強制休假補助費，因此重複請領521萬

餘元。 52 



53 

    涉案法條與責任： 
 

案經法院審認被告使用國民旅遊卡請領休假補助

費乙節，尚與被告法定職務權限之執掌無關，故

成立刑法第339條第1項「詐取財物罪」，判處有

期徒刑3月，緩刑2年確定。 

 



        某市衛生所護士小馮，利用負責「中老年健

康促進及慢性病防治宣導講座」業務之職務上機

會，明知未聘請講師辦理該活動不得請領講師費

，卻虛偽製作講師鐘點費領據，並偽造醫師簽名

，使不知情之審核人員陷於錯誤，從而詐得講師

費8,000元。本件被告於犯罪被發覺前即至廉政署

自首，另繳回犯罪所得。 

 54 



55 

  涉案法條與責任： 
 
 1.小馮自首案經檢察官偵查終結，認小馮涉犯 
    刑法第213條、第216條之行使公務員登載不 
    實文書、第217條偽造署押及貪污治罪條例第 
    5條第1項第2款之利用職務機會詐取財物等罪， 
    爰提起公訴。  
 2.小馮經該機關考績委員會決議核予記過2次處 
    分。 
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57 

非法用公務車涉貪51萬 大林鎮長夫婦被起訴－民視新聞 
 



        嘉義縣大林鎮長黃貞瑜，在2012年利用汰換鎮

公所清潔隊環保稽查車機會，指派當時的未婚夫、

行政室課員的李豐全驗收。該車驗收後並由李豐全

據為私用，並另加裝導航、數位電視等配備。隨後

，鎮長黃貞瑜復指示將上開環保稽查車與鎮長座車

互換，卻未將鎮長座車交予清潔隊，而仍用作鎮長

公務車。 

58 



李豐全之後改往嘉義縣政府任職。但除了繼續將環

保稽查車私用外，另有多次持公務車加油卡加油，

並在加油簽單上偽簽「黃」、「瑜」等字，使大林

鎮公所加油卡油料費核銷人員誤認該環保稽查車為

鎮長本人使用及加油簽名，使李豐全得以請款核銷

。 

59 



60 

  

    涉案法條與責任： 

案經檢察官偵查終結，認黃貞瑜、李豐全所為，

均係犯貪污治罪條例第6條第1 項第4款之對主管

事務圖利罪嫌，爰依法將其提起公訴。 

 



61 

貪600元   清潔隊員觸犯10年以上貪污罪 



62 

公所課員偷重陽禮金 判刑2年半 



63 



各單位應確實控管及審查差旅費、加班費、

油料費及各項補助費或鐘點費等申請案件，並建

立完善審查機制，從申請之初，即應覈實審查其

申請內容之必要性、合理性，另對於已核可之申

請案件，則應嚴格執行憑證核銷作業，必要時應

要求檢附相關成果資料以供查核，以杜絕不實詐

領情事。 

64 



透過機關自主檢查、政風機構辦理專案清查

或業務稽核等方式，積極發掘弊端癥結所在，並

研提具體改進措施及建議，適時納入內部控制作

業程序，例如將核銷應檢附之資料予以具體化、

標準化，以防杜類似情事再次發生。 

65 



單位主管平時即應留意部屬之生活動態，有

無存在違法經營商業或兼職、喜好飲宴應酬或賭

博等情形，適時提醒部屬申領公務費用之相關規

定，並確實審核支出單據款項，以善盡督導考核

責任。 

66 



人事、主(會)計機構應加強橫向聯繫功能，以

落實審核員工之休假期間與消費日期、消費地點

、消費項目(明細)、消費金額是否異常；政風機構

則應主動針對異常案件調卷研析，俾機先防杜違

失情事發生。 

67 



政風機構應研編與機關有關之貪瀆不法案例

，協調單位主管督同所屬人員加強宣導，俾建立

員工法治觀念，強化廉潔意識，尤其對於新進員

工，應特別對其加強宣導，以收防微杜漸之效。 

68 



除前述共通性之防制作為外，針對個

別案例態樣，臚列自行檢視事項，以

便機關同仁、各級核稿主管及人事、

主計與秘書等業管單位參考。  

69 



□  是否訂定或檢討修正機關出差行程核給原則， 

      針對出差地點之實際交通便捷情況，妥適訂定 

      出差日數及可報支之費用？ 

□  申請出差是否事前報請主管核准？出差報告表 

      之行程日期是否與原簽准行程相符？ 

 

 

70 



□  核銷憑證之日期、金額、品名項目等，是否符 

     合「國 內出 差旅費報支要點」、「國外出差旅 

     費報支要點」等相關規定？ 

 

71 



□  單位主管對於屬員之加班申請，是否依其每日 

      工作量，詳實審核加班是否確有必要？且是否 

      符合所屬機關加班費管制等相關規定？ 

□  是否建立防制「實際未執行加班業務，仍可事 

      後補簽或由他人代刷、代簽」之管制措施，以 

      確認加班人員是否依加班核准時間至指定處所 

      刷（簽）到（退）？ 

 

 

72 



□  是否制定加班查核相關規定？申請加班是否依 

      規定填寫加班費印領清冊，並檢附足資證明加 

      班事實之證明文件？ 

□  機關(構)若採用差勤系統管理加班資料，人事、 

      總務(秘書) 單位是否採取加簽、加密、浮水印 

      或資料鎖定等方式，防止加班申請單等系統產 

      出檔案及表件遭竄改或偽造，以確保資料正確 

      性及完整性？ 

 

 

 

73 



□  是否定期或不定期交叉比對核准之加班申請單 

     、刷卡或簽到(退)紀錄、加班費清冊等資料是否 

      有異常情事？若 (構) 以差勤系統管理者，是否 

      將上開交叉比對功能納入設計？ 

□  對於差勤資料之處理，是否留存相關異動紀錄 

      及最近異動日期，並定期或不定期查核，以防 

      止發生未經授權變更資料等情事？ 

 

 

74 



。 

鑑於近年部分機關陸續發生加班費違失案件，

事涉人事、會計、總務（秘書）單位權責，為協助

各機關強化源頭管理及明確落實職能分工，行政院

主計總處爰針對該作業易發生問題之環節（如前端

加班時數是否有效控管等）及蒐集研析類同違失案

件之內部控制風險，設計相關作業程序及控制重點，

藉以強化各機關之差勤管理、加班申請及費用核銷

等控管機制， 
75 



。 

並與人事行政總處研商後擬具「加班申請與費用」

作業範例，經提行政院內部控制推動及督導小組會

議通過，由主計總處於104年5月4日以主綜督字第

1040600245號函發各主管機關轉知所屬參採在案。 

另人事行政總處亦將配合要求各機關定期檢核差勤

系統異動紀錄、勾稽比對加班時數與差勤資料，強

化機關內控監督機制。 

76 



一、加班應敘明事由及起迄時間，經單位主管核定後 

        ，送人事、總務(秘書)單位控管。 

二、專案加班應敘明事由，陳報機關(構)首長或其授 

        權人核定後送人事、總務(秘書)單位控管。  

三、加班應有刷卡或簽到(退)紀錄，如特殊原因無法 

        刷卡或簽到(退)者，應有其他可資證明之紀錄。 

 

 
 
 

77 



四、由工程管理費、代辦經費及中央補助款等經費支 

        付之加班費，應確認申請加班費之對象是否為承 

        辦該項業務之人員。 

五、加班費清冊應依據員工加班紀錄編製，並經加班 

        員工核對無誤簽章，再由單位主管核章後送人事 

        單位審核，另技工、工友等人員之加班費清冊， 

        則送總務或業務單位審核。 

 

 
 
 

78 



一、應訂定機關(構)加班費支給管制要點，加強查核 

        有無重複請領加班費(如請領加班費之時數與申 

        請補休之時數有無重複)，或請領加班費時數與 

        簽到(退)紀錄時間是否符合等情形。 

二、應審核加班有無事先核准。 

三、應審核加班時數、時薪之合法性及正確性。 

 
 
 

79 



四、應交叉比對核准之加班申請單、刷卡或簽到(退) 

        紀錄、加班費清冊等資料，有異常應查明原因。 

五、核對金融機構或中華郵政公司加班費轉帳媒體檔 

        之轉存明細是否與薪資系統資料確實相符，如有 

        差異，應產製差異表，並儘速查明差異原因妥適 

        處理。 
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六、採用差勤系統管理加班資料之機關(構)，人事、 

        總務(秘書)單位應採取加簽、加密、浮水印或資 

        料鎖定等方式，防止加班申請單等系統產出檔案 

        及表件遭竄改或偽造；另對於差勤資料之處理， 

        應留存相關異動紀錄及最近異動日期，並不定期 

        查核，以防止發生未經授權變更資料等情事。 

 
 
 81 



七、採用薪資系統製作加班費清冊等資料之機關(構) 

        ，針對出納管理單位處理員工加班費資料所留存 

        之相關異動紀錄及最近異動日期，總務(秘書)單 

        位應不定期查核，以防止發生未經授權變更資料 

        等情事。 

 
 
 

82 



一、應審核預算能否容納。 

二、應審核加班費清冊是否經權責單位核簽(章)。 

三、應審核加班費清冊之金額乘算及加總是否正確無 

        誤。 

四、應審核加班費清冊相關表單或證明文件是否齊備 

        。 
 

83 



一、應依主(會)計單位開立之傳票(付款憑單)及加班 

        費清冊等資料，製作加班員工與其金融機構帳號 

        相符之轉帳媒體檔送交金融機構，由其據以辦理 

        轉帳將加班費撥入加班員工帳戶。 

二、應產製加班費轉存明細表送金融機構核章後，附 

        入傳票(付款憑單)歸檔。 
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三、採用薪資系統製作加班費清冊等資料之機關(構)， 

        出納管理單位應採取加簽、加密、浮水印或資料 

        鎖定等方式，防止加班費清冊等系統產出檔案及 

        表件遭竄改或偽造，以確保資料正確性及完整性 

        ；另對於員工加班費資料之處理，應留存相關異 

        動紀錄及最近異動日期。 

 

85 



□  公務車輛加油卡是否集中由公務車輛管理人保管， 

      是否與加油站業者簽訂「專卡專用」（認卡又認 

      車）之責任條款？        

□ 是否定期抽查公務車輛油量使用情形？如發現油 

      耗異常，是否即時處理並瞭解原因？ 

 

 

86 



□ 是否依規定備具完整之公務車車籍資料、派車 

      單、行車紀錄表 (里程登記)、油料管理、保養維 

      修紀錄及費用核銷月報表等資料，並逐一建檔？ 

□ 公務車輛使用人用車後，是否即時並確實填寫里 

      程數？並於發現行車紀錄表或油料月報表等資料 

      有遭修(竄)改情形時立即通報公務車輛管理人即 

      時查明？ 

 

 

87 



□  強制休假補助費申請表之消費特店名稱、消費 

      地點、消費日期、消費項目及消費金額等，與 

      已核銷之其他費用核銷憑證（如駐里事務費）， 

      二者是否相同？ 

□  是否定期、不定期抽查、勾稽強制休假補助費 

      與其他費用（如駐里事務費）之核銷案件，有 

      無重複申領？ 

 

 
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□ 是否訂定鐘點費核銷相關規定，要求辦理經費 

      核銷時，應具活動照片及參與人員簽到表等資 

      料以茲證明？ 

 

89 





公務員必需清楚認識其於職場上應恪守的法令

規定與行為準則，避免因一時貪念誤蹈法網，或因

疏失致生違失責任；各級主管也應該負起良善管理

之責，建立一套有效的管控及勾稽機制，降低公務

運作可能發生的違失風險。 

91 



冀透過本份宣導資料，就加班費、差旅費、休

假補助等小額款項之申領，提供法令說明及提醒管

理上應行注意事項，使同仁得以依循法令，安心從

事公務，有效防杜違失案件之發生。 
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