
 

 

名　　稱：行政法人會計制度設置準則

發布日期：民國 100 年 12 月 21 日

第 1 條

本準則依行政法人法第三十二條第二項規定訂定之。

第 2 條

行政法人應依其營運（業務）實際狀況與發展、會計事務之性質及管理上

之需要，訂定其會計制度。

第 3 條

行政法人之會計制度應以其全銜定其名稱。

第 4 條

行政法人會計制度之內容，應明定下列事項，並得視需要分章分節：

一、總說明：應敘明行政法人之屬性，組織系統及所轄各部門名稱與職掌

    ，並敘述會計制度訂定之沿革、適用範圍及會計年度、會計基礎、記

    帳單位等重要內容。

二、簿記組織系統：指行政法人自會計事項發生至財務報表產生，其間所

    經過之步驟及程序。

三、財務報表：指行政法人表達其財務狀況、營運（業務）成果、現金流

    量及淨值變動等事項之報表。其規範應包括財務報表編製原則、財務

    報表之種類及格式、財務報表之註釋及財務報表之編送時間等事項。

四、會計科目：為行政法人表達交易事項之特定名稱，不僅為會計事項分

    錄、記帳、編表之依據，並為行政法人營運（業務）成果及財務狀況

    之要素。其規範應包括會計科目設置原則、會計科目之分類、定義及

    編號等事項。

五、會計簿籍：指行政法人保存交易紀錄之工具。其規範應包括會計簿籍

    設置原則、簿籍之種類及格式、簿籍之登載等事項。

六、會計憑證：指行政法人所轄各部門在處理其事務過程中所產生之各種

    文件，其功能在證明會計事項之經過、表明處理會計事項人員之責任

    。其規範應包括會計憑證設置原則、會計憑證之種類及格式、會計憑

    證之製作與使用等事項。

七、會計事務之處理：指行政法人依據現行有關法令及一般公認會計原則

    ，並參酌實際營運（業務）情形所訂定之會計事務處理原則及程序。

八、會計檔案之管理：指行政法人依據現行有關法令對各種財務報表、會

    計簿籍、會計憑證、電子處理會計資料之儲存體與處理手冊及其他相

    關會計檔案之保管、調閱、銷毀程序等明定相關管理規範。

第 5 條

行政法人之會計基礎，應採用權責發生制。

第 6 條

行政法人應依法令規定與管理控制及決策需要，定期與不定期編製財務報



表，並得兼用統計與數理方法，為適當之分析、解釋或預測。

 

行政法人應於會計年度終了後三個月內，將其年度執行成果及決算報告，

經會計師查核簽證，提經董（理）事會審議，並經監事或監事會通過後，

報請監督機關備查，並送審計機關。但設置法律另有規定者，從其規定。

第 7 條

行政法人所使用之會計科目及其編號，應按其營運（業務）需要，參照中

央主計機關規定並依一般公認會計原則訂定。

第 8 條

行政法人會計制度之會計簿籍及憑證，應視事實需要及營運（業務）繁簡

設置，並力求簡化、一致。

第 9 條

行政法人會計制度所定會計事務之處理，應力求簡單明瞭，便於追蹤核對

，並視會計事務性質及營運（業務）實際需要，擇下列事項訂定之：

一、會計事務處理原則：指行政法人處理其會計事務時所依循之原則，內

    容包括一般性規定、資產、負債、淨值、營運（業務）收入、營運（

    業務）成本、營運（業務）費用、營運（業務）外收入、營運（業務

    ）外費用與餘絀計算。

二、普通會計事務處理：指行政法人將其營運（業務）活動所產生之結果

    編製財務報表傳達予報表使用者之過程，其內容包括會計憑證之取得

    、審核及編製、會計簿籍之處理、財務報表之編製、決算之辦理等事

    項。

三、成本會計事務處理：指行政法人衡量及評核所轄各部門或各營運（業

    務）項目之成本，與其帳務之處理及財務報表之編製等事項。

四、營運（業務）會計事務處理：指行政法人除普通會計事務處理外，專

    屬所轄各部門或各營運（業務）間之帳務處理與財務報表之編製等事

    項。

五、出納會計事務處理：指行政法人之現金、票據、有價證券等之收付、

    保管、登記、移轉、帳務、報表等會計處理事項。

六、材料會計事務處理：指行政法人營運（業務）上使用及儲備之原料、

    物料、燃料、配件及尚未安裝或領用之機具暨須加工處理之呆廢料等

    取得、領用、報廢、盤點與檢查、帳務、報表等會計處理事項。

七、財產會計事務處理：指行政法人財產之預算編列、增置、保管、使用

    與維護、減損與報廢、盤點與檢查、帳務、報表等會計處理事項。

八、採購會計事務處理：指行政法人採購招標、訂約、履約、驗收、保固

    等會計處理事項。

九、管理會計事務處理：指行政法人運用管理會計之方法，評核所轄各部

    門或各營運（業務）項目之效能，提供管理決策所需資料，其內容依

    性質包括預算管理、利潤規劃、財務分析、責任會計與績效衡量、統

    計分析、投資決策分析及其他等會計處理事項。

十、會計作業電子化處理：指行政法人運用電子方式處理會計資料之一部



    或全部，其內容包括電子處理會計資訊系統之設計、代號之編訂、憑

    證格式之設計、程式之編製、報表之設計、會計資料之輸入及輸出、

    會計資料錯誤更正等會計處理事項。

十一、會計事務與非會計事務之劃分：為利權責分工，行政法人應依營運

      （業務）性質明確劃分會計事務與非會計事務，俾利依循。

十二、其他會計事務處理。

第 10 條

行政法人之會計檔案，應自年度決算程序辦理終了後，至少保存十年，其

屆滿保存年限者，除應永久保存或有關未結會計事項者外，經董（理）事

長或首長核准後得予銷毀。但涉及政府機關指定用途之補助與委辦等經費

，如憑證留存行政法人者，應報請監督機關核轉審計機關同意後，始得銷

毀。

 

行政法人之會計檔案遇有滅失、毀損等情事時，應報請監督機關處理後，

再轉報審計機關。

第 11 條

行政法人會計事務之處理，應設專人辦理，並於會計制度中明定離職或變

更職務時應辦理之交代事項。

第 12 條

本準則自發布日施行。


