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監察院政治獻金網路申報系統
操作手冊

111年10月

公職人員財產申報處

TEL：(02)2341-3183



政治獻金網路申報系統

整合三大功能

•線上開立受贈收據

•直接產生會計報告書

•兼盡查證義務(部分功能除外)
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大綱

1. 陽光法令主題網簡介

2. 網路申報系統必備工具及設定

3. 網路申報系統操作介紹

⮚ 許可設立申請

⮚ 會計報告書登帳及申報

(含功能介紹及操作方式)
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1. 陽光法令主題網簡介
網址：https://sunshine.cy.gov.tw/
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https://sunshine.cy.gov.tw/


相關法令及函釋
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宣導資料及操作手冊下載
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2. 網路申報必備工具
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✔政黨之組織或團體憑證 (向內政部申請，數位發展部核發)

✔助理或會計師自然人憑證（向戶政事務所申請）

✔可上網之電腦(建議Win7以上作業系統、Google Chrome或Microsoft 

Edge、 Safari等瀏覽器(不支援IE)及安裝Acrobat Reader等免費軟體)

✔讀卡機(含驅動程式)

✔印表機(彩色、黑白皆可)

✔A4紙(色紙或白紙皆可，列印受贈收據使用)



Google Chrome彈跳視窗設定
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允許特定網站的彈出式視窗和重新導向
1. 在電腦上開啟 Chrome 。

2. 前往目前封鎖了彈出式視窗的網頁。

3. 按一下網址列中的「已封鎖彈出式視窗」圖示 。

4. 按一下你想顯示的彈出式視窗連結。

5. 如要一律顯示該站的彈出式視窗，請依序選取 [一律允許 <
網站> 的彈出式視窗和重新導向] > [完成]。



Microsoft Edge彈跳視窗設定
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允許特定網站的彈出式視窗和重新導向

1

2

3

4

5

6
依步驟設定，於6.的步驟輸入所允許的網站

提醒：設定完成後，需將瀏覽器全部關閉，再重新開啟，設定才會生效



憑證介紹
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組織或團體憑證
( https://xca.nat.gov.tw/web2/apply01.html )

⚫ 線上申請憑證。

⚫ 收到憑證90天內開卡，詳情電洽:（02)2192-7111。

https://xca.nat.gov.tw/web2/apply01.html


憑證介紹
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自然人憑證
( https://moica.nat.gov.tw/index.html )

● 申辦資格：年滿18歲(含)以上，設籍於本國之國民 (即為自
然人)。

● 申辦地點：戶政事務所申辦櫃檯(不限戶籍地，可跨縣市辦
理)。

● 忘記PIN碼/鎖卡解碼
( https://moica.nat.gov.tw/unblockcard.html ) 。

https://moica.nat.gov.tw/index.html
https://moica.nat.gov.tw/rac.html
https://moica.nat.gov.tw/unblockcard.html


憑證介紹
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行動自然人憑證
( https://fido.moi.gov.tw/pt/main/index )

1. 請以電腦開啟內政部「行動自然人憑證」網頁。

2. 點選「註冊/綁定」，以「自然人憑證」登入。

3. 登入成功後，填寫電子信箱、手機號碼。

4. 註冊成功後，畫面顯示帳戶資訊，完成註冊。

https://fido.moi.gov.tw/pt/main/index
https://fido.moi.gov.tw/pt/main/teaching


3. 網路申報系統操作介紹
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登入系統

● 進入政治獻金網路申報系統，選擇使用【組織或團體憑證XCA】方式登入。

政黨使用



3. 網路申報系統操作介紹
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登入系統

● 助理或會計師可選擇使用【自然人憑證MOICA】或【行動自然人憑證】方式登入。

助理或會計師
使用
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登入系統

● 使用【自然人憑證】方式。

1. 需準備【讀卡機】、【自然人憑證】。
2. 電腦上需安裝【憑證元件】。
3. 若無【憑證元件】可點選【憑證元件下載】。
4. 所有【檢查項目】皆須【通過】。
5. 輸入【身分證號】、【PIN碼】。

登入政治獻金網路申報系統



登入政治獻金網路申報系統
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登入系統

● 使用【行動自然人憑證】方式。

使用行動
自然人
APP掃描
QR CODE
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個資聲明

1. 瀏覽【個資聲明】。
2. 點選【同意】。

登入政治獻金網路申報系統



專戶許可設立申請
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1.必填欄位前方有紅色星星*。
2.相關欄位填寫完畢後，點選【存檔】。

請詳閱



專戶許可設立申請
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1.存檔後，上方會出現訊息框，【案件狀態】
為編輯中。

2.點選【附件】即可進入上傳附件頁面。
3.點選【瀏覽】挑選所要上傳的檔案。
4.挑選完畢後點選【確認送出】。
5.點選【回上一頁】。



專戶許可設立申請
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1. 點選【確認送出】。

2. 會出現提示訊息，
點選【確定】。

3. 會再出現一個提示，
點選【是】。

4. 系統將會將此專戶
設立申請案件送至
監察院，此時上方
【案件狀態】為
【上傳待收】。



專戶變更申請
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1.點選【專戶變更申請】
2.查看專戶設立資料



專戶變更申請
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1.勾選要變更的資料並修正
2.點選【存檔】
3.點選【確認送出】
4.到專戶變更申請【查詢】
可以查看該案件狀態

2.

1.

3.

4.



專戶廢止申請
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1.點選【專戶廢止申請】
2.勾選申請廢止原因
3.點選【存檔】
4.點選【確認送出】

2.

1.

3.
4.



分部、專戶圖記及助理設定
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1.點選【基本資料維護】
2.點選【資料維護作業】
3.點選【分部資料維護】
【專戶圖記設定】、
或【助理/會計師資料維護】



分部資料維護
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1.點選【新增】可自行增加地方黨部。

2.點選【編輯】即可修改分部資料。



專戶圖記設定
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進入後點選【編輯】



專戶圖記設定
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1.點選【選擇檔案】。
2.點選【印鑑圖檔】
副檔名僅限PNG或JPG
單一檔案大小要小10MB。

3.點選【開啟】。
4.點選【全部上傳】。
5.上傳後，列印受贈收據
會有政黨圖記。

1. 2.

3.

4.



助理/會計師設定
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1.可先點選【查詢】查看目前已設定資料。
2.點選【編輯】。
3.除身分證號無法變更外，其餘可供俢改，
修改後點選【存檔】 。

4.如需新增助理或
會計師資料點選
【新增】。



會計報告書帳務處理及申報
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◆成功進入系統後可進行帳務處理，包含線上受贈收據開立（作廢）、收支帳登載、

返還、繳庫、查證及申報會計報告書等功能

注意申報截止日



會計報告書申報作業

30

1.可先點選【功能列】。
2.點選【會計報告書申報作業】選取需要的功能。



功能請依序操作（請詳閱說明文字）
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將以下三項功能整合至查證作業
【機關公示資料查詢(不含累虧) 】
【收受後查證(含累虧) 】
【不得捐查證紀錄查詢/列印】



功能請依序操作（請詳閱說明文字）
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自然人憑證權限分級
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助理卡片權限
僅可執行部分功能

● 政黨卡片權限有全部功能
● 會計師有全部查詢功能



公示資料查詢 (收受前查詢-不含累虧查詢)
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提醒：1.個人捐贈是否滿20歲，本系統未提供查證，請書面向內政部查詢。
2.個人在同一年度內捐不同政黨最多為30萬元，營利事業為200萬元。

收受【個人】或【營利事業】捐贈前，請務必先做公開資訊的查詢，初步篩選有無收到不能捐贈之對象，
再決定是否收受該筆捐贈及開立受贈收據

商工查詢、稅務入口為提供連結至經濟部及財政部相關網站，僅作為確認營利事業之基本資料及是否
正常營業中，欲初步查詢是否為不得捐贈者對象，請按右上角「查詢」 鈕（營利事業是否為累虧公司，
此功能不提供查證）



公示資料查詢(有3種結果)
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• 查無不
得捐贈
資料

暫時
可以
收

•…違反政治
獻金法第七
條第1項第…
款規定

不
能
收

• …違反政治獻
金法第七條第
1項第…款規定，
但…請向捐贈
者查詢

不
確
定

查詢結果不確定，請自行向
主管機關書面查詢。

初步查詢結果



提供捐贈者於捐贈前自我檢測
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收支帳登錄/維護區
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◆ 請檢視專戶名稱、專戶許可文號、專戶許可日期與監察院函上所記載資料；如有錯誤，請儘速
洽本院承辦人

◆ 呈現【編輯】表示可勾選後刪除、【查詢】不能刪除
◆ 受贈收據列印後，即無法刪除或修改，只能將受贈收據作廢重新開立
◆ 支出科目，可以修改及刪除內容（日期除外）
◆ 異常註記之標示，可點選查看違反規定之內容並儘速依規定辦理返還或繳庫

由此進入登打收支帳



登帳:新增收入注意須知-1
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◆ 請確實依照捐贈狀況依序點選【金錢否】、【收入科目】、【收受款別】，再依畫面顯示欄位，鍵入捐
贈者相關資料，存檔後出現任何提醒文字或警語，請注意並依規定辦理

◆ 紙本受贈收據及線上收據可雙軌並行，直接點選【列印受贈收據】或鍵入紙本受贈收據右上角之收據號
碼，再按存檔

◆ 如點選【非金錢_非消耗性財產】，請選擇查詢鈕，開啟耐用年限表點選帶入折舊年限

◆ 點選營利事業捐贈收入，請再次確認【名稱】及【統一編號】及確認正常營運中

◆ 查證以【身分證字號】及【統一編號】為依據，請勿填錯

◆ 公示資料查詢功能之【捐贈日期】，務必與所開立受贈收據之【捐贈日期】一致，避免所查詢結果有不
一致情形

◆ 個人捐贈請向捐贈者再次確認，捐贈日當時是否滿20歲（注意：以實歲計，非虛歲）



登帳:新增收入注意須知-2
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◆ 結算日跨銀行利息日，如有利息收入，應登載於其他收入科目

◆ 違反收受規定時，系統提醒於【異常註記】欄，直接點選可查看違反規定之內容

◆ 收受票據（含遠期支票）原則以發票日為捐贈日期，如收受日已逾發票日以「收受日」為準，存入專戶
日期則以票據兌現日。因金融機構作業不一，以存摺本登錄金錢已兌現之日期為準

◆ 儲存前或儲存後如有任何警示或提醒，請查明是否點選錯誤或資料鍵入錯誤。如儲存後出現提醒字樣，
欲刪除此筆【異常】收入資料，按【回上頁】，由收支帳維護區勾選刪除

◆ 【收據號碼】產生後，【查證】鈕即浮現，可進行單筆查證

◆ 【收支憑證號數】由系統依捐贈日期及交易日期自行編定，前7碼為年月日+6碼流水號



登帳:新增收入三步曲
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存檔
列印受
贈收據

查證
儲存僅為暫存，請列印受贈收據後立即查證

先點選正確
再鍵入資料

存檔後按列印受贈收據自動產生收據號碼，如
使用紙本受贈收據，請自行填入收據號碼，再
按「存檔」



非金錢_消耗性財產（金額自行估算）
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儲存僅為暫存，請列印受贈收據後立即查證

存檔後按列印受贈收據自動產生收據號碼，
如使用紙本受贈收據，請自行填入收據號碼，
再按「存檔」

自行估算金額

存檔
列印受
贈收據

查證
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非金錢_非消耗性財產（提列折舊）

選擇適當名稱帶入耐用年限
系統自動計算提列折舊費用



新增收入-存檔後注意異常警示
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請特別注意系統的提醒文字

登錄資料如有錯誤，在還沒開立受贈收據前呈
現「編輯」狀態可勾選刪除
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法定日期

捐贈方式

超額捐贈

匿名捐贈

資料格式



受贈收據注意須知
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◆ 使用之受贈收據分為2種：
線上受贈收據：系統線上列印自動產生收據號碼（一式四聯）
紙本受贈收據：自行依規定格式印製（一式四聯）
以上2種均適用於網路申報系統，雙軌並行

◆ 線上受贈收據，點選【列印受贈收據】，系統自動產生收據號碼，待開啟受贈收據之影像檔，即可列印；
無論該次收據是否列印出，列印次數紀錄1次，如列印失敗，可重複列印，除第1次列印外，其餘列印均
加註「補印」字樣並記錄列印次數

◆ 紙本受贈收據，鍵入紙本受贈收據右上角之收據號碼，儲存後，此時【列印受贈收據】 鈕則不會浮現
供點選，避免重複產生線上受贈收據

◆ 受贈收據加蓋政黨圖記，負責人及經手人印章，交付捐贈者時，叮嚀收據內容登載資料如有錯誤，請於
3日內送回，以利重新開立收據

雙軌並行

•線上受贈收據（建議使用）
•紙本受贈收據
•每筆捐贈請擇一開立收據



列印受贈收據

46

○○
○印

線上收據樣本

◆ A4紙，一式四聯

◆同一收據可多次列印

◆浮水印避免偽造

◆依捐贈者別列印警語文字

◆免印花稅

◆蓋政黨圖記、負責人私章

經手人如無免蓋章

○○
○印

○○
○印



查證注意須知
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◆ 凡按【查證】鈕後必留下軌跡。(未有捐贈之事實，請勿按查證鈕)

◆ 每一筆捐贈收入，受贈收據開立後，請即進行查證

◆ 查證後之結果，請依提示警語按規定辦理

◆ 營利事業捐贈收入，按【查證】鈕前，請先向捐贈公司查詢確定有無捐贈事實、受贈收據內容有無登載錯誤，並詢

問捐贈之前一年度財務報表有無累積虧損尚未依規定彌補情形（依資產負債表之保留盈餘不得為負數）

◆ 如公司表示有累積虧損或其他違反情事，請勿收受該筆捐贈；如已收受或捐贈金額已匯入專戶，請依規定辦理返還
或繳庫

◆ 政黨可利用系統所提供之人民團體資料點選帶入，如自行鍵入之人民團體捐贈資料，請檢附人民團體登記證書影本

備查並負自行查證之責

◆ 查證查詢結果，不含查證未成年資料

◆ 查證後，屬不得捐贈，請依規定辦理返還或繳庫作業，避免受罰

◆ 查證結果，屬不確定，向主管機關查詢並留下書面文件備查

◆ 捐贈資料登載有誤，請將受贈收據作廢後重新開立及查證

列印收據後
才可進行查證作業



查證作業
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查證

結果

範例

可以收
（注意系統未提供未成年之查證，請書面向內政部查詢）

如資料尚未介接，請於資料介接後，再按一次查證

資料不確定，請向資料來源機關查證，並取得書面證
明文件

已經違反政治獻金法規定

資料不確定，仍需再向資料來源機關查證，並取得書面
證明文件



金錢支出注意須知1
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◆ 支出資料之各欄登載，均由系統自動檢核，請注意有無任何警示

◆ 如未實際支付該筆金額，付款方式應選擇【應付帳款】，俟實際支付該款項後，至【應付費用沖銷】功
能下登錄沖銷日期

◆ 欲連續登載多筆支出，點選【新增複製下一筆】，系統除【交易日期】、【支出金額】、 【摘要】、
【備註】欄會清除外，其餘欄會留存，方便使用者連續登錄相同之支出對象

◆ 欲刪除支出資料，至【收支帳簿登錄/維護】，勾選該筆資料，點選【刪除】，在未申報會計報告書前，
支出資料可隨時新增或刪除（繳庫支出除外）

◆ 購買非消耗性產品(指新臺幣8萬元起，耐用年限2年以上)，如：電腦、桌椅等，儲存後請點選【列入財
產】

◆ 薪資清冊（形式不拘請自行製作）或薪資領據詳載：姓名、身分證字號、地址、工時、金額、簽章
（應逐筆列帳，同一人得合併為1筆列帳。擬參選人無扣繳義務，惟須提醒受領人主動申報薪資所得）



金錢支出注意須知2

50

◆ 公司行號依法應開立發票，就必須取得統一發票列支，勿逃漏營業稅而以其他單據列報

◆ 租賃黨部會所之費用，必須附上租賃合約書及按月繳納租金之領據證明

◆ 無法取得發票或收據之小商店或攤位商，以【支出證明單】代替憑證報支，經手人及領款人需簽章，以
資證明

◆ 尚未有政治獻金收入，仍可先行登錄支出資料

◆ 登錄後，系統將依交易日期自動排序

◆ 大陸地區取得之支出憑證，不宜列報支出

◆ 超商電子式發票，請附購買明細



收支帳登錄/維護區

51

◆ 支出科目，呈現「編輯」狀態，表示可修改內容（日期除外）
◆ 如須刪除，請勾選「編輯」旁方框，再按「刪除」



金錢支出及列入財產

52

先按「存檔」後再按「列入財產」

購置8萬元以上且耐用年限2年以上之非消耗性物品，
登錄存檔後，請列入財產
例如：辦公桌椅、電腦、冰箱、電視…
（消耗品請勿列入，如茶葉、帽子、旗幟、礦泉水…）



非金錢支出（待核銷/已核銷）

53

當核銷結存數量或金額歸0時，要全部核銷完畢

點選進入，如未列印收據不得核銷



批次匯入收入/批次匯入支出

54

請點選上傳檔案說明，詳看操作手冊說明



收支帳登錄/維護 -累計超過3萬元整批修改

55

提供整批修改地址的功
能：請輸入查詢條件按
下查詢，勾選要修改地
址的資料，輸入修改後
的地址，按下存檔即可。



轉存專戶

56

◆上年度現金、票據於本年度入帳，請按「以前年度查詢」鈕查出資料後，勾選該筆收入，填入實際存
入專戶之日期，按「轉存專戶」鈕

◆其他收入仍須登錄存入專戶日期
◆存入專戶日期錯誤，可利用「清除存入專戶日期」鈕回復未登錄狀態
◆本年度現金、票據如為次年存入專戶，請至次一年度帳務處理登錄

1.

2.

3. 4.



財產變賣

57

1.勾選該筆資料並輸入日期和變賣金額
2.點選【財產變賣】並確認
3.點選該筆憑證號數
4.顯示該筆明細表

1.

2.

3.
4.



財產毀損/廢棄

58

1.勾選該筆資料並輸入日期
2.點選【財產毀損/廢棄】
3.點選該筆憑證號數
4.顯示該筆明細表

1.

2.

3.

4.



應付費用沖銷

59

1.勾選該筆資料並輸入沖銷日期
2.點選【沖銷】
3.顯示該筆沖銷日期和金額

1.

2.

3.



收受後查證（含累虧）

60

◆可點選【批次查證】，即一次完成多筆資料之查證，因批次查證資料需時間比對，請耐心等侯
◆請注意本作業區查詢結果，如果2頁以上，請分頁查看每一筆異常註記，並依規定儘速辦理返還或繳庫
◆未填載身分證字號或統一編號，系統不提供查證服務

點選異常註記的
「＊或Ｅ」可查
看違反項目

◆異常註記筆數代表違反幾個項目，
例如1筆收入同時有違反「累虧」
及「外資」，則異常註記為2筆



收支帳簿查詢/列印

61使用網路申報系統申報會計報告書免檢附收支帳簿



製作支出傳票及黏貼憑證

62

✔單獨勾選某筆支出資料，點選【列印】

✔利用查詢條件，依月份查詢後，直接點選【全部列印】，即開啟影像檔，如超過6筆，將自動產生下一頁資料，列印

後，將支出憑證（如發票、收據…等）黏貼於支出傳票上

✔點選【列印封面】，可印出封面，請將所有支出資料，按月裝訂成冊，至少保管5年備查

✔建議依月份查詢，並列印裝訂成冊



支出傳票及黏貼憑證範例

63

發票、收據、電子式發票、支出證明單
等黏貼於此處、薪資清冊可裝訂於後

請蓋章



受贈收據作廢登錄

64

收據作廢情形請選擇
繳回或線上聲明作廢



受贈收據作廢-重新登打

65

點選重新登打，原來資料會帶入新增收入畫面



66

返還作業注意須知
◆ 點選該筆【未返還】資料，進入下一層，顯示原始捐贈資料，於下方資料區鍵入

相關資料，點選【存檔】完成後，點選【回上頁】，此筆資料由【未返還】狀態
變更為【已返還】狀態

◆ 部分返還，點選【重新列印受贈收據】，可開啟差額受贈收據檔案，內容如有錯
誤，請到收支帳登錄/維護功能，把該筆部分返還支出勾選刪除，即可重新操作。

◆ 全部或部分返還時，點選【列印返還證明書】，開啟返還證明書pdf檔，印出，
請原捐贈者確認已收回捐贈款項並簽章證明，返還證明書連同其他支出憑證黏貼
於支出傳票上備查。返還方式請依政治獻金法第15條規定辦理。

◆ 返還作業登錄完成後，系統將自動產生該筆返還支出資料於收支帳登錄維護區。
如有錯誤，於收支帳登錄維護區查詢返還支出科目，勾選刪除該筆返還支出，此
筆收入即改回【未返還】狀態，再重新登錄返還作業。

◆ 辦理返還後，依所點選收據作廢情形，將原受贈收據繳回監察院或線上聲明作廢



返還作業（申報截止日前返還）

67



返還作業（申報截止日前返還）

68

如有部分返還，可列印差
額之受贈收據，並請將原
受贈收據繳回

返還後原受贈收據作
廢情形請選擇繳回或
線上聲明作廢



返還作業（申報截止日前返還）

69

次年付款，付款方式選擇「應付
帳款」，返還日期為當年度12月
31日，備註欄填寫實際付款日



列印返還證明書(請依法定方式返還）

70

匯款返還-檢附匯款單影本
票據返還-檢附票據影本



返還程序

71

返還證明書（含匯款單、票據影本）請於會計報告書申報時一併繳交監察院

1 、取得返還證明書 2 、取回原受贈收據
3 、部分返還時，開

立新受贈收據
4 、返還證明書正本裝

訂於支出傳票

申報截止日前全部或部分金額返還§15-2

已存入專戶由專戶匯款或以
金融機構之票據返還

票據未兌現-撤票返還 未存入專戶直接返還

收受涉及以下條款之捐贈應辦理返還

§7-1
（主體不得捐贈）

§14
(他人名義、匿名超過1萬元及違反捐贈方式)

§18
(捐贈總額超限）



繳庫申請注意須知

72

◆ 確定辦理繳庫作業，請先至郵局劃撥
戶名：監察院政治獻金繳庫專戶
帳號：19845210
繳庫金額已匯出，再登入本系統，點選該筆【未繳庫】資料，進入下一層，顯示原
始捐贈資料，於下方資料區鍵入相關資料，點選【存檔】完成後，點選【繳庫申請
送出】，將此筆資料上傳監察院申請線上繳庫，點選【回上頁】，此筆資料由【未
繳庫】狀態變更為【已繳庫】狀態，免寄送紙本繳庫辦理單

◆ 繳庫申請通過，符合繳庫時，如部分繳庫，【重新列印受贈收據】浮現供點選，可
開啟差額受贈收據顯示檔，印出，一旦列印差額收據，如有錯誤即無法再更改。如
有需要，請洽本院承辦人協助處理

◆ 系統將自動產生該筆繳庫支出資料於收支帳登錄維護區，該筆繳庫支出已無法刪除。
繳庫之存款單據請黏貼於支出傳票上備查。

◆ 繳庫申請辦理中將無法申報會計報告書

◆ 繳庫通過後，點選該筆【已繳庫】資料，補登錄受贈收據作廢情形



繳庫申請作業

73

• 請先至郵局劃撥（戶名：監察院政治獻金繳庫專戶，
帳號：19845210)，再登打相關資料



繳庫申請作業（申報截止日前繳庫）

74

繳庫申請送出，俟監察院線上審核通過後，
可進行會計報告書申報
（免列印、免寄送繳庫辦理單）



繳庫申請作業（申報截止日前繳庫）

75

次年繳庫，付款方式選擇「應付帳款」，繳庫日期為當年度12月31日



會計報告書試算及申報注意須知

76

◆ 登錄【負責人】、【製表人】、【專戶結存金額】、【聯絡人】、【聯絡電話】，點選【存檔】，
再點選【計算收支結算表】重新計算，點選【申報前查詢】，開啟視窗，請依內容修正，方能完成
申報。

◆ 收支結餘表餘額為負數時，得免填列【差額調節表】

◆ 【尚未開立受贈收據檢核】、【不得捐贈者檢核】及【未完成繳庫】等3項資料，必須符合檢核，
如有捐贈者資料誤繕或漏開立受贈收據及尚未查證等，經重新開立受贈收據或查證後，方能點選
【確認申報】

◆ 【確認申報】上傳後，僅能查詢收支帳，不得登錄、修改及查證。如欲更正申報資料，通知監察院
承辦人退回編輯修正後，請重新點選【計算收支結算表】再重新申報上傳資料

◆ 各明細表得預覽列印或另存檔案留存
◆ 申報之必要附件，例如：返還證明書及匯款單、票據、對帳單、存摺影本及查證資料等，請掃成電

子檔，利用【加入附件】功能上傳一併申報
◆ 如有特別聲明事項，請一併說明並填載聯絡人姓名及電話資料，方便本院承辦人洽詢
◆ 政黨必須委託會計師辦理查核簽證，並檢附會計師查核報告及會計師印鑑證明正本1份，請郵寄監

察院
◆ 異常資料檢核所列資料，請依規定辦理返還或繳庫，如對主管機關提供之查證結果有疑問，請向捐

贈者查詢並檢附書面證明文件備查



會計報告書試算及申報

77

先填「負責人」 、 「製表人」 、「當年度12
月31日存簿餘額及會計師資料」後，按「存檔」
再按「計算收支結算表」；如有異動收支資料，
請再按「計算收支結算表」

請依各頁籤檢核確認清單上資料
是否有誤植、未列印受贈收據、
漏未查證、登載或核銷等情形

按「載入平衡表上年度資料」並請核對數字



身分證相同.名字不同

78

檢核【統一編號】相同，但【收支對象】不同之資料，請點【查詢】查看捐贈者
資料是否有鍵入錯誤，或電洽捐贈者確認所提供之資料，修正內容後始能申報。



尚未開立受贈收據檢核

79

檢核尚未開立受贈收據之資料，請點【編輯】進入捐贈者資料，可直接
【列印受贈收據】，受贈收據列印後，此筆收入才能成立，始能申報。



不得捐贈者檢核

80

檢核應查證而未查證之捐贈資料，請至【收受後查證（含累虧）】點選【批次查
證】，並注意有無收受違反規定(即異常註記)，均已查證後始能申報。



未存入專戶檢核

81

檢核尚未登載【存入專戶日期】之資料，點選【查詢】可連結至該筆捐贈資料，請鍵入
存入專戶日期（依存摺本上之日期為準）。如收受現金尚未於當年度12月31日存入專戶
或支票撤票未兌現而直接返還者，免填該欄資料。



未核銷完畢

82

篩選出非金錢捐贈收入尚未核銷之資料，點選【待核銷】可連結至該筆捐贈收入之核
銷，如未核銷則列入金錢以外賸餘財產（建議核銷完畢）



異常資料檢核

83

◆檢核有異常註記之捐贈資料，點選【異常註記】可查看異常原因，請依規定辦理
返還或繳庫，如主管機關提供資料不全，請以書面向主管機關再次查詢。

◆捐贈者是否已成年，請書面向內政部查詢。
◆點選「匯出Excel」可檢視全部之異常註記。



累計超過三萬元收入檢核

84檢視捐贈金額累計超過3萬元之資料，可點選查詢提供修改地址



累計超過三萬元支出檢核

85檢視支出金額累計超過3萬元之資料，可點選查詢提供修改地址



未完成繳庫

86

可檢視目前繳庫尚未完成(繳庫中)之資料，此頁籤無資料才能申報。



差額調節表填寫

87

兩邊數字如不一致請進行調整

「其他」之說明文字請填寫於備註欄



報表預覽

88

可點選各報表「預覽」開啟ＰＤＦ檔查看，檔案下載路
徑預設在C:/Users/使用者名稱/下載資料夾下。



收支結算表預覽

89

金錢收入總額=政治獻金專戶存入金錢總數=

開立金錢受贈收據總額(紙本+線上收據)

結算日當日之存簿餘額



受贈收據明細表預覽

90

申報時，請檢附自行繳回收據張數

◆ 注意最後一頁應繳回收據張數
◆ 如登載有誤，請修改收據作廢情形



附件上傳

91

附件上傳成功後，請回上頁繼續申報作業



申報前查詢 確認申報 申報

92

★請填妥帳務處理人員姓名及電話，以便聯繫。



列印已申報收據~確認已完成申報

93



申報後查證紀錄查詢

94



批次列印收據（大量列印適用）

95

✔先查詢「未列印」之資料，再勾選點選「列印收據」
✔批次列印後，列印次數自動加計次數

◆ 提供列印檔案方式：PDF單檔及ZIP多檔
◆ 如列印數量較多時，建議選擇ZIP多檔，列印收據

即產生壓縮ZIP檔

PDF(單檔)ZIP(多檔)



線上申報後需郵寄之資料

96

金融機構對帳單
（如已上傳附件則免寄）

‧已開立紙本受贈收據-存查聯

‧已作廢之線上受贈收據（含返還、繳庫）一式四聯

及紙本受贈收據（含返還、繳庫）一式四聯
繳回受贈收據

‧返還證明書影本（匯款單或票據影本）

‧其他書面查證文件

‧會計師查核報告及會計師印鑑證明書正本

其他相關資料

‧銀行-交易往來明細表

‧郵局-郵政劃撥儲金帳戶對帳單（或收支詳情單）



97

會計報告書
申報完成



額外服務_匯出收入向國稅局申報

98

點選「產生國稅局檔案」成功後，再依序匯出2個電子
檔，另存光碟向國稅局申報（僅匯出政治獻金收入部
分，檔名已內鍵請勿修改）



更正申報

99

當會計報告書申報完成後，案件狀態為會計報告書結案，如果發現會計報告書需要調
整，此時點選更正申報。



更正申報
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1.填寫更正申報原因後。
2.點選送出更正。

1.

2.



更正申報

101

如果承辦人核准後退回，案件狀態為會計報告書補正中，此時即可更正資料，更正資
料後，需再重新申報會計報告書。



END!


