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1、 新北市政府教育局（以下簡稱本局）為加速公款支付時效，精進簡化經費報支程序，落實本局內部單位間之權責分工，以提升行政效率，特訂定本計畫。
2、 本計畫所稱支出憑證，係指證明支付事實所取得之收據、統一發票、表單或其他可資證明書據，而作為開立付款憑單(支出傳票)所根據之憑證。
3、 員工申請支付款項，提出憑證核銷之人員，應本誠信原則對所提出支出憑證之支付事實真實性負責，不實者應負相關責任。
4、 經費報支程序簡化：
(1) 核定市屬各級學校(含幼兒園)委(代)辦、補(捐)助之案件，核定函文或計畫已明訂經費支用項目、標準、比率，學校可免提送經費概算表，授權學校動支經費時依核定函文或計畫填具經費概算表，經主辦會計及校長核章後據以執行。
學校應確實依核定經費支用項目辦理，增加經費核定項目、變更核定標準或比率，檢附「經費調整對照表｣說明原因函報本局同意後始得動支。
(2) 新北市政府教育局會計資訊網-經費簽核統計平台-建置經費概算表，供業務科(室)補助市屬各級學校(含幼兒園)使用。
(3) 核定案件款項尚未撥入各級學校(含幼兒園)，有先行支用之必要者，執行單位得先行辦理款項預付之事宜，俟補助款撥入後再行辦理轉正事宜。倘涉及人員或學生權益者，為避免影響時效，收到款項時應儘速撥付。
(4) 各科(室)簽辦受補(捐)助案件之領款收據得併同經費動支程序一併辦理。(例: 免稅所得值班費、免學費補助私校、獎學金、原住民住宿伙食費等)
(5) 採購契約草案經會計室事前審核者，決標後正式契約簽訂用印，無須會辦會計室。
(6) 電話費、水電費、各項稅捐支出、勞保、健保費用、勞工退休金提撥等例行性支出，檢附相關單據逕行辦理核銷手續，無需辦理經費動支流程，倘為中央補助則應辦理經費動支流程。
5、 黏貼憑證用紙、報支憑證及其他單據簡化
(1) 黏貼憑證用紙及核章簡化:
1. 為免重複核簽，黏貼憑證用紙與「分批(期)付款表」及「支出科目分攤表」合併(附件1)。 
2. 黏貼憑證用紙上驗收欄無需核章情形如下：
(1) 非屬採購案件(如:獎補助費、出席費、講師鐘點費、稿費、審查費及員工健康檢查費)。
(2) 採購案件如有驗收證明文件無需核章，倘無相關驗收證明文件則需於黏貼憑證紙上驗收欄核章。
(2) 報支憑證簡化：
1. 支付本局以外人員非屬採購案之支出款項(如：出席費、講師鐘點費、稿費及審查費等)、委(代)辦、補(捐)助之案件依核定公文及相關文件逕撥付於各級學校(含幼兒園)支出款項(免製領款收據)，上述款項係委託金融機構或由政府公款支付機關 (構)直接匯款、轉帳或簽發禁止背書轉讓票據者，得以金融機構或政府公款支付機關(構)之簽收或證明文件及各科(室)留存受款人其他相關資料（受領事由、實收數額、受領人之姓名或名稱、身分證明文件字號、營利事業或扣繳單位統一編號、開立日期、其他由各科(室)依其業務性質及實際需要增列之事項）作為支出憑證，免檢附領款收據。
依核定公文逕撥付於各級學校(含幼兒園)支出款項執行方式，詳附件2「依核定數逕撥付於各級學校(含幼兒園)注意事項｣。
2. 用人費用之各項給與表冊相關人員僅需於彙總頁核章，無須逐頁核章。
3. 公、勞、健保、勞工退休金提撥、公務人員退撫基金及公用事業款（如水電費、電信費、瓦斯費等）檢附下列支出憑證：
(1) 公、勞、健保、勞工退休金提撥及公務人員退撫基金以轉帳自動扣繳方式繳納者，得以經手人簽名之網路轉帳明細作為支出憑證。
(2) 公用事業費款可自財政部電子發票整合服務平台列印電子發票，或取得下列相關證明文件，作為支出憑證：
A. 由市庫集中支付彙整代繳或透過金融機構定期轉帳代繳者，以繳費通知單或繳費憑證作為支出憑證。
B. 赴公用事業營業處所或代收機構繳納者，以繳費通知單及繳款證明作為支出憑證。 
4. ETAG及悠遊卡等儲值費，以繳費證明文件及繳費通知單，作為支出憑證，免附發票或收據。
(3) 其他單據簡化： 
1. 經費報支項目檢附其他單據情形如下：
（1） 委(代)辦、補(捐)助之案件檢附核定經費動支簽(線上文須檢附簽辦歷程表)、AO系統產製之受款清單及會辦會計室便簽等。倘為資本門性質除上述內容再檢附核定經費概算表總表、申撥表(金額10萬以上)及契約書(250萬以上)等。
（2） 保管金轉入基金過帳便簽檢附撥付函(倘無撥付函請檢附製據函)。
（3） 加班費報支以差勤系統管控者，無須檢附紙本到勤加班紀錄及加班核准單。
（4） 誤餐費報支無須檢附開會食用便當者之名單、開會通知單。
（5） 購買禮品（卷）報支無須檢附獲贈人員名單。
（6） 印刷費報支無須檢附印刷之樣張或樣本。
（7） 補助案件之成果報告。
前述無須檢附各項單據各科(室)自行建檔留存。
2. 黏貼憑證檢附經費動支簽影本無需蓋與正本相符與經辦人職名章。
6、 本局人員異動頻繁，減輕業務單位簽辦經費動支簽負擔，彙編「動支經費簽公文範例」及「經費動支簽、黏貼憑證及核結檢核事項表｣ (附件3)供業務單位參酌。
7、 為避免經費報支審核時間過久、錯誤發生及退件次數頻繁等情事，設置「經費報支專區」其項下設有「核銷相關規定」、「預算執行相關函釋」及「常用表單」等，置於本局檔案分享區(X:\00_檔案分享區\會計室\0.經費報支專區)，供各科(室)同仁參閱。
8、 為加速經費報支時效，會計室將所有錯誤、疏漏一併告知各科(室)。每一案件退件以一次為原則，不宜重複退件，但原退件事由未獲更(補)正者不在此限。另會計室不定期將經費動支及核銷規定納入同仁教育訓練課程，以減少經費報支錯誤發生，並得將各承辦單位經費支付程序之錯誤態樣及錯誤率（次數），提報業務聯繫會議檢討。
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