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健全會計檔案管理，不僅可促進開放與運用應有功能，同時也可作為解除財務責任的重要證據。嘉

義縣政府主計處（以下簡稱本處）為強化會計檔案的存放管理、存取權限及監督機制，制定適切的

作業規範，確保資料的完整性與可追溯性。本文僅就相關作業規範做簡要說明，以供各界參考。
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優化檔案分類存放　創造嘉義縣

會計檔案管理新標竿
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各機關會計檔案屬於檔

案法規範範疇，依 100 年 7 月

11 日檔徵字第 1000002882 號

函示，可由檔案管理人員或相

關單位依規定辦理各項檔案管

理作業。惟實務上，各縣市會

計檔案仍多由會計單位自行 

保管。

嘉義縣政府於 80 年遷移

至嘉義縣太保市。隨著時間推

移，檔案存放空間已顯不足，

又因 104 年審計法修正第 36

條並刪除第 44 條後，105 年

起原始憑證無須送審，改由機

關自行保管，導致原始憑證存

管空間需求相較過往更大幅增

加。本處經考量實務需求及縣

政府整體檔案倉儲量能後，嘉

義縣會計檔案由會計單位保

管。然而，受限於辦公空間不

足，會計檔案須分散於 5 個地

點，包括縣府本棟內 4 處（地

下室西北側、西南側、4 樓及

5 樓閣樓），以及田徑場內的

1 處，造成歸檔、調閱管理的

不便。

為提升會計檔案管理效

能，本處訂定「嘉義縣政府主

計處會計檔案管理作業規範」

（以下簡稱作業規範），以確

保檔案管理妥適有效。

⪼Ȯ̳Ꮘ⣳῅ҙૌ

作業規範計 8 章，包含總

則、存放位置規劃、編碼規則、

倉庫管理、點收、保管、調案

及銷毀等內容。設計理念以統

一規劃、集中管理為原則，其

內容除應符合政府會計憑證保

管調案及銷毀應行注意事項、
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檔案法及會計法等相關規定

外，尚有融入內部控制、電腦

存取權限及存貨管理等概念，

說明如下：

一、根據重要性與使用頻

率，規劃存放空間

（一）永久保存檔案因使用頻

率較低，存放於搬運較

費力的 5 樓空間。

（二）定期保存且經常調閱的

檔案，則放置於存取便

利的區域。

（三）4 樓倉庫規劃為 1 年內

憑證裝訂作業及暫存

區，並定期於每年 7 月

歸檔，進行整理與歸位。

二、依政府會計憑證保管

調案及銷毀應行注意

事項第 5 條規定，強

化存取權限管理

（一）進出倉庫須經授權，倉

庫管理單位指派人員持

鑰匙陪同，登錄於「人

員進出倉庫紀錄表」。

（二）倉庫管理單位由主計處

會計科統一管理，科長

保管倉庫鑰匙，所有人

員進出均須填寫紀錄

表，各倉庫均設有「人

員進出倉庫紀錄表」。

（三）檔案倉庫採單一入口門

禁管制，未經許可不得

進入；經核准後，須依

「進出登記」流程填

寫「人員進出倉庫紀 

錄表」。

三、導入倉儲管理概念，

設計檔案編碼，提升

檔案彙整與管理效率

（一）編碼規則首先依倉庫  

別、存放空間配置，次

依會計檔案類別（預

算、簿籍、報告、憑證

及決算）、預算種類（總

預算、特別預算、單位

預算、附屬單位預算）、

特別預算及附屬單位預

算名稱類別及年度進行

編碼，使所有檔案均對

應單一號碼，方便管理

與調閱。

以編碼 2D430011101 而

言，代表 111 年單位會計 1

至 8 月付款憑單 567 冊（下

頁表 1），存放在地下室西

北側的 D 區（下頁圖 1），

確保檔案定位精確，提高存

取效率。

（二）會計檔案歸（移）檔流

程比照進、出貨概念

檔案歸入或移出倉庫

時，應填製歸（移）檔清單，

並由檔案承辦人員通知所屬

單位科長，依「進出登記」

流程辦理；已整理裝訂成冊

之檔案，應附歸（移）檔清

單，由檔案承辦單位送交倉

庫管理單位進行點收。

四、檔案異動與更新清冊

本處依倉庫別製作之檔案

清冊，歸（移）檔時，應依歸

（移）檔清單即時更新，並分

別於每年 1 月 31 日、7 月 31

日前送會計科彙整，簽請本處

處長核閱後存查。

五、建立監控程序，定期

檢查檔案完整性

有關每年 12 月 31 日之檔

案清冊，本處應於次年 2 月底

前擬具清點計畫，6 月底前完

成清點作業確保檔案數量及內

容無誤。建立標準化管理規範
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及明確的處理流程，不僅內部

能督促按時歸檔、定期清點，

亦可確保外部借閱與調閱過程

迅速及維持資料完整，提升檔

案可追溯性與管理效率。

資料來源：嘉義縣政府主計處會計檔案管理作業規範。
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資料來源：嘉義縣政府主計處。
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一、作業規範訂立前

在尚未訂立作業規範前，

會計檔案未集中存放於特定地

點。經清查後，已將檔案有序

歸位，並更正（新）清冊，使

其名目、數量與實際相符，同

時依規定移交部分會計檔案至

檔案管理單位。另為方便檔案
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借閱與查閱，本處則採取「會

計單位為主，檔案管理單位為

輔」的保存方式。

二、作業規範訂立後

經上述檔案歸位與整理

後，本處建立了一份清晰明確

的清冊，依倉庫、位置及檔案

類別分類，便於檢視相關資

料。復觀察檔案數量的變化趨

勢，自 105 年起，原始憑證無

須送審，改由機關自行保管，

因 此 數 量 由 104 年 385 冊 增

加至 105 年 1,303 冊，增幅達

238.4％。106 至 110 年間，可

支用預算數規模（含當年度預

算數及保留數）依序為 106 年

253.5 億 元、107 年 281.4 億

元、108 年 314.7 億元、109 年

301.1 億元，檔案數量依序變

化 為 106 年 1,495 冊、107 年

1,651 冊、108 年 1,583 冊、

109 年 1,697 冊。 惟 自 110 年

起，本處因配合推動簡化核銷，

依經費結報檢附原始憑證及其

他單據辦理，致可支用預算數

雖增加 40.9 億元，憑證冊數仍

減少 90 冊至 1,607 冊，111 年

1,619 冊，112 年可支用預算數

略減 2.0％，憑證數量驟減 298

冊，降幅達 18.4％，113 年可

支用預算數微增 0.5％，憑證數

量穩定減少 391 冊，降幅擴大

至 29.6％（表 2），顯示簡化

措施成效顯著（下頁圖 2）。

⊣Ȯቍ͗ଭቃ

為降低檔案存放不當可

能導致遺失的風險，本處積極

推動檔案管理優化，並逐年銷

毀屆滿保存期限的會計檔案。

隨著檔案數量逐步減少，未來

可整合至縣府內部，以更有效

運用空間。嗣後本處將持續優

化檔案分類與存放方式，以提

升調閱與管理效率；並推動經

費結報系統，以電子化管理減

少實體檔案需求。未來將秉持

穩健步伐，持續精進會計檔案

管理，以提升整體檔案管理 

效能。
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民主政治的核心在於公民

參與政府決策，而政府資訊的

公開與流通則是促進公民與政

府互動的關鍵。會計檔案管理

不僅關乎資料保存，更涉及財

政資訊的透明化與管理效率。

本處透過明確規範，強化會計

檔案的存放、存取權限與監督

機制，確保資料完整無誤。同

時，積極履行督導責任，全面

查核所屬機關、學校及鄉鎮市

公所的會計檔案管理執行情

形，確保制度之落實。為提升

管理效能，本處訂定作業規範，

推動智慧化管理，樹立嘉義縣

會計檔案管理的新標竿。未來

將著眼於推動電子化轉型，優

化檔案存放與檢索機制，確保

安全性與合規性，以符合現代

化需求並提升管理效率。
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