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伍、個人信用卡支付及機關發放禮券 

一、個人信用卡支付 

Q1： 甲君服務於臺北市政府 A 機關，某日奉派購買業經核准之物品，惟店

家堅持付現或刷卡，不願提供帳戶以利機關匯款，此時甲君是否得以

自己的信用卡支付該項經費？ 

A1： 答： 

(一) 查行政院主計總處 108 年 4 月 10 日主會財字第 1081500094B 號函

示略以：依據 108 年 3 月 28 日研商機關以普通收據辦理小額採購案

件核銷時審核作業事宜及修正個人信用卡支付款項處理原則會議決

議，基於以興利取代防弊立場，在不違反法務部廉政署 102 年 7 月

4 日廉預字第 10205014900 號函前提下，將個人信用卡支付款項處

理原則修正如下：(一)機關經費支出應依公款支付規定及程序辦理，

倘因公務需要，得由員工以個人信用卡先行墊付後，再行請款，但下

列情形不得以個人信用卡支付：１、由採購單位或專任採購業務人員

辦理之採購，應由機關直接支付予廠商或以政府採購卡支付。２、非

專任採購業務人員經常辦理採購業務者，其付款方式應依前點規定

辦理。……。 

(二) 準此，甲君如為 A 機關專任採購業務人員或經常辦理採購業務之人

員，購買業經核准之物品，依前開會議決議，應由機關直接支付予廠

商或以政府採購卡支付；如甲君非屬專任採購業務人員或經常辦理

採購業務之人員，則購買業經核准之物品，得以個人信用卡先行墊付

後，再行請款。 

Q2： 行政院主計總處 108 年修正個人信用卡支付款項處理原則，是否新增

限制機關採購單位及經常辦理採購業務者不得以個人信用卡支付費

用？ 

A2：  

(一) 依法務部廉政署 102 年 7 月 4 日廉預字第 10205014900 號函，有

關「公務員使用會員卡採購公物，私吞累積之紅利點數，是否涉及取
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得不正利益」之補充說明略以，機關專責採購或經常辦理採購事項之

人員如長年以個人信用卡或會員卡購物或支付各項費用，因非其個

人購物，而是為機關購物或支付費用，所得紅利點數自應歸機關所

有，不能獨得。 

(二) 行政院主計總處經參考上開法務部廉政署函示，前於 104 年 2 月 24

日以主會財字第 1041500024 號函檢修個人信用卡支付款項處理原

則，規範各機關採購單位辦理採購，以及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。

又行政院主計總處於 108 年 4 月 10 日以主會財字第 1081500094B

號函再次修正個人信用卡支付款項處理原則，針對機關採購單位及

經常辦理採購業務者不得以個人信用卡支付費用，係維持原 104 年

規定內容，並未新增限制。 

二、機關發放禮券 

Q1： 購買禮品（券）是否應檢附相關獲贈人員名單，始得據以報支？ 

A1：  

(一) 依政府支出憑證處理要點第 12 點規定，採購案於經費結報時，應檢

附收據或統一發票、驗收證明文件及其他足資證明之相關文件；訂有

契約者，應檢附契約副本或抄本。無驗收證明文件或其他足資證明之

相關文件者，應由驗收人員簽名。 

(二) 基此，購買禮品（券）辦理經費結報時，並未規定須檢附相關獲贈人

員名單。 

Q2： 各機關發放禮品（券）或現金如何辦理結報？ 

A2： 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。 

Q3： 發放清冊或印領清冊須填列之要項為何？ 

A3： 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
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參照政府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。 

Q4： 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？ 

A4： 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行

政院主計總處 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。又為避免誤認行政院主計

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。 

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，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？ 

A5： 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。 

Q6： 機關除了生日禮券外，為了獎勵員工可否支給禮品（券）？ 

A6： 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
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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。 

Q7： 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）？ 

A7： 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金禮券或郵政禮券。 

Q8： 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？ 

A8： 行政院主計總處 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，應依政府

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。 

Q9： 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？ 

A9：  

(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。 
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