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會計業務說明會

主要內容

• 經費核銷應注意事項

• 支出憑證注意事項

• 專案補助款注意事項

• 會計室新公告

• 100學年度預算編制時程

• 電子表單上線後重要變革

• Q&A



會計業務說明會
經費核銷應注意事項經費核銷應注意事項經費核銷應注意事項經費核銷應注意事項

核銷原則核銷原則核銷原則核銷原則

各單位人員應本崇法務實之態度各單位人員應本崇法務實之態度各單位人員應本崇法務實之態度各單位人員應本崇法務實之態度

及誠信原則及誠信原則及誠信原則及誠信原則，，，，辦理經費核銷作業辦理經費核銷作業辦理經費核銷作業辦理經費核銷作業，，，，

並對所提出之支出憑證之支付事實並對所提出之支出憑證之支付事實並對所提出之支出憑證之支付事實並對所提出之支出憑證之支付事實

真實性負責真實性負責真實性負責真實性負責，，，，如有不實應負相關責任如有不實應負相關責任如有不實應負相關責任如有不實應負相關責任。。。。



會計業務說明會
經費核銷應注意事項經費核銷應注意事項經費核銷應注意事項經費核銷應注意事項

核銷程序
• 確定經費來源，以計畫、簽呈或申購單核定
經費動支。

• 取得收據、發票或相關書據。
• 整理憑證(將收據發票等粘貼於支出憑證粘
存單)及相關書據。

• 完成成效表或結案報告(含收支明細，說明
預算與實支差異)。

• 會簽相關權責單位。
• 校長或授權代簽人核准。
• 付款。



會計業務說明會
收支明細收支明細收支明細收支明細

• 各專案核銷時應附成效表或結案報告(至少
應有收支明細，說明預算與實支差異)收支
明細，載明預算數、實支數、憑證編號(支
出憑證黏存單編號) 、差異說明等

• 須附活動計畫表或原專案計畫經費需求/預
估經費明細表。
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支出憑證粘存單

• 同一核銷案有不同經費來源辦理核銷時，
須依各經費來源分別列印支出憑證黏存
單。惟非以學校名義對外收費之學生組織
經費或學生自費部份不須列入核銷。

• 若為不同專案相同性質設備併案採購，取
具同一張發票，應填寫「支出分攤表」分
別報銷。

• 日後進行電子簽核核銷請款程序，資本門
憑證亦須粘貼於支出憑證粘存單。



會計業務說明會
支出憑證粘存單

• 黏貼支出憑證 (收據、發票、領款收據等)

時請用一般膠水(勿用口紅膠、膠帶、釘書
機裝釘)，並請折入A4紙張內，檢附相關書
據一併送核。

• 支出憑證黏存單黏存原始憑證，按同一受
款人及同科目支出性質黏貼（如郵資、電
話費、餐飲費、印刷費等），以不超過10
張為原則。另不同受款人，亦請分別報
支。



會計業務說明會
支出憑證粘存單

• 本校為非營業單位，應取具二聯式發票核
銷，若取據電子計算機三聯式發票，應將
扣抵聯及收執聯一併黏貼核銷。

• 核銷金額少於發票或收據金額時，請註明
實付金額並由經手人簽章。

• 支出憑證黏存單金額或相關資料塗改時，
請經手人在改正處簽章證明。



會計業務說明會
支出憑證粘存單

• 各類表單簽章處皆請押日期。(ex.申購
單、驗收單、活動計畫表、請款單、憑證
粘存單、財產增加單…等)

• 為配合決算作業，執行期間屬跨年度之計
畫經費，其當年度單據仍請於當年度核
銷，以符規定。不得以次年度發票核銷當
年度專案。
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支出憑證注意事項

•各項對外採購支出除小額支出外，以取具統
一發票為原則。

•取具免用統一發票商店收據小額支出金額不
宜超出五千元為原則。

•政府單位獎補助計畫，請勿以全家代售之冷
氣卡、影印卡收據報支。惟得視專案許可以
經費支出分攤表附上電費收據、油印、影印
等支出憑證核銷。
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支出憑證注意事項

•索取收據時，請確認店家所蓋之免用統一發
票商店章是否有統一編號，表頭買受人、日
期及表單內品名、數量、單價、總價，皆請
務必詳細填寫（尤其餐費、影印費等收據單
價及數量常會空白）；若店家只載明文具或
耗材一批，請務必再自行備註摘要。
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支出憑證注意事項

統一發票統一發票統一發票統一發票

•統一發票應記明下列事項：營業人之名稱、
(地址)及其營利事業統一編號、採購名稱及
數量、單價及總價、開立統一發票日期、買
受機關名稱。(二、三聯式及電子計算機統一
發票未蓋用統一發票專用章者，不得報支)

•前項各款如記載不明，應通知補正，不能補
正者，應由經手人詳細註明，並簽名證明
之。

•取得三聯式發票時，收執聯(第三聯)及扣抵
聯(第二聯)應一併附上。扣抵聯不得以任何
理由單獨報支。
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支出憑證注意事項

統一發票統一發票統一發票統一發票

• 收銀機或計算機器開具之統一發票，應輸
入本校統一編號(76000424)，若未輸入統
一編號，應請營業人加註買受機關名稱或
統一編號後，加蓋統一發票專用章。

• 收銀機或計算機器開具之統一發票，僅列
日期、貨品代號、數量、金額者，應由經
手人以原子筆加註貨品名稱，並簽名；如
其他相關憑證已記載採購事項及貨品名稱
者，得免加註。
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支出憑證注意事項

個人及非營利團體收據

• 個人及非營利團體收據應記明下列事項：（1）
「收據」名稱（2）買受人之抬頭及支付機關名
稱（3）開立收據之日期或受領年月日（4）摘要
（品名）或受領事由（5）實收金額（6）合計之
中文大寫數（7）非營利團體印章或受領人簽章
（8）受領人戶籍地址（個人收據）（9）受領人
身份證統一字號（個人收據）（10）非營利團體
負責人、會計及出納簽章。

• 給付個人所得，請於領據上備註給付標準。(ex.

給付4800元，若以每小時1600元計，則請備註
1600元*3小時)
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支出憑證注意事項

國外支出憑證國外支出憑證國外支出憑證國外支出憑證

•國外支出憑證請取具收據或發票及銀行匯出匯款水
單；如有不能完全符合支出憑證處理要點之有關規
定者，應依其慣例提出相關憑證，並由申請人或經
手人加註說明。

•各機關向國外採購於網路完成交易，若無法取得前
項國外出具之支出憑證，而獲有記載事項足資證明
支付事實之電子憑證者，可由經手人列印該電子憑
證並簽名，作為報支之憑證。

•支出憑證列有其他貨幣數額者，應註明折合率，並
檢附兌換水單或其他匯率證明。

•發票、收據之品名欄若以原文書寫者，請譯註中
文，另有關單據有外文部分請擇要譯註中文。
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支出憑證注意事項

• 報支差旅費，應於一個月內檢附事前簽准
之假單影本。填製差旅費報告表，連同有
關單據及文件，辦理核銷程序。

• 校內經費為公差假。

• 以校外專案經費為公假。

• 假日出差亦須填寫假單，假單之起迄時間
需與差旅費報告表一致。
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支出憑證注意事項

•給付人事費請於領據上正確勾記所得類別(ex.鐘

點費、演講費所得類別不同，請確實勾選)，並於
期限內依規定扣繳稅額，以免逾期受罰滯納金。

–扣繳稅額期限：給付本國人為次月10日前，外
國人為給付所得後10日內。（切記不要於核銷
時才記得所得應扣未扣，稅額應繳未繳）。

–外國人請務必確認當年度是否居住滿183天。

–本國人自100年度起薪資扣繳率自6%變更為
5%。各類所得扣繳稅率表請上會計室網頁查
詢。



會計業務說明會
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專案補助款注意事項

•最近一次整體發展獎補助款訪視，憑證審查
意見：

–部分憑證未列出收據抬頭、開立日期、單價、
數量，僅表示品名及總價。部分簽章未押日期。

–財產管理，部分採購設備未依規定張貼「xx年
度教育部獎補助經費補助」字樣之標籤。

–抽查發現採購之獎補助經費設備至訪視當日為
止，尚未啟用。
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專案補助款注意事項

•憑證日期務必不得超過專案執行期限。(教育部預
算年度為曆年制，即1/1~12/31。若專案執行至
12/31，則發票、收據日期皆須為12/31以前)。

•專案補助款資本門資本門資本門資本門必須於執行期限前完成驗收程
序，經常門經常門經常門經常門必須完成付款程序。

•帳列教育部補助款資本門須單價高於一萬元，且耐
用年限達二年以上，請於申請計畫申請計畫申請計畫申請計畫及實際購置實際購置實際購置實際購置時務
必注意。

•相同採購項目，避免有分散採購之情形。
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專案補助款注意事項

•學校自辦研習研討會，應依「教育部及所屬
機關學校辦理各類會議講習訓練與研習會相
關管理措施及改進方案」辦理，避免違反以
下相關之規定---
–不得於外部場地辦理
–不得超出餐費、住宿費規定之上限
–不得編列聘請樂團演唱或表演之經費
–不得編列紀念品、禮品或宣導品(含邀請
卡與海報)之經費
–不得過於鬆散或與主題無直接關聯之項
目，得於一日或二日內完成者，除特殊情
形外，不得規劃為二日或三日
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專案補助款注意事項

•教育部補助及委辦案必須確實依【教育部補
助及委辦經費核撥結報作業要點】及【教育
部補助及委辦計畫經費編列基準表】等辦法
進行經費執行及結報。

•憑證正本須外寄之專案，請於第一次請款時
即告知會計室，以便憑證另外抽存，且請款
時務必一併附上完整之憑證影本，以便留校
存查。(影本不必貼粘存單)
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會計室新公告

•「教育部及所屬機關學校辦理各類會議訓練與
研討(習)會相關管理措施及改進方案」中規定如
下：

–第六點、各項會議、講習、訓練及研討（習）
會相關課程與活動之規劃及安排，應依所定目標
與實際需求，力求嚴謹及核實，不得過於鬆散或
與主題無直接關聯之項目，得於一日或二日內完
成者，除特殊情形外，不得規劃為二日或三日。

–第七點、不得編列聘請樂團演唱或表演之經
費。不得編列紀念品、禮品或宣導品(含邀請卡
與海報)之經費。但必要頒發之獎品及依國際禮
儀致贈外賓之禮品，不在此限。
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會計室新公告

•依「教育部補助及委辦計畫經費編列
基準表」規定

–短程車資應檢據核實報支。凡公民營汽
車到達地區，除因急要公務者外(需註明
理由)，其搭乘計程車之費用，不得報
支。

–工作費、工讀費自100年度修改為每人每
日784元或每小時98元。
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會計室新公告

•「教育部補助及委辦經費核撥結報作業要
點」修正

–補助及委辦計畫款項之支用，除零用金限額以
下之小額付款得由相關人員墊付外，其餘均應逕
付受款人，不得由計畫主持人或機關人員代領轉
付。

為因應以上之修正，本校自100年1月1日起，除
支付小額零用金得予預支外(零用金額以不超出
5,000元為原則)，其餘給付個人或廠商之款項，
不分經費來源，一律以匯款方式逕付受款人及廠
商，學校個人領據表格亦配合ㄧ併修改，請重新
至會計室網頁下載使用。
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會計室新公告

• 本校採購辦法自99學年度修正

– 第八條申購辦理程序--下列情形得由單位
自行採購：

（一）經通過之預算單項總金額小於一萬元
者。(含資本門及經常門)

（二）經核准之計畫中經常門單項總金額低
於五萬元者。(有經核准過之計畫表)

（三）特殊情形以簽呈申請經核准者。
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100學年度預算編制時程

項次 負責單位 時    間 摘   要 

1. 會計室 二月二十八日(一) 完成 100 學年度預算編製要點簽核程序。 

2. 會計室 三月一日(二) 公告預算編製要點。  

3. 各單位 四月ㄧ日(五) 1. 依中程校務發展計畫，檢討 100 學年度計

畫。 

2. 將預算及計畫送交一級主管審核。 

4. 人事室 四月ㄧ日(五) 確認人事需求。 

5. 各單位 四月八日(五) 預算及計畫交會計室彙總。 

6. 統籌單位 四月二十九日(五) 統籌單位將審查意見送交會計室。 

7. 預算審查小

組 

五月三十一日(二) 進行預算審查。 

8. 行政會議 六月七日(二) 審查預算表。 

9. 校務會議 六月十八日(六) 審查預算表。 

10. 董事會會議 七月 審查預算表。 

11. 會計室 七月三十一日前 預算表報部。 

12. 會計室 八月 通知各單位預算金額。 
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電子表單上線後重要變革

•專案預算線上編列審核

•所有報銷憑證掃描上傳

•支付個人或廠商須於申請時輸入各類基本資
料，如匯款帳號與扣繳申報個人基本資料
等。



會計業務說明會
Q&A

Q1：今年元月1日起所有請款人之領款方式均以滙款為主,若需滙款則需扣除
10元滙費, 請問這10元匯費是否統一由領款人支付?也請詢問其它學校
是否也是這樣的作法, 以免產生尷尬情形.

A：目前擬於領據上加註”提供台企銀及玉山銀行帳戶則免扣10元銀行匯款
手續費”。

Q2：專案臨時工資及工讀費請領表---學生或者是執行專案的老師常不知道
必須要請學生親筆簽名，是否可在哪裡註記要親筆簽名的字樣?

A：同意於表格下方填寫姓名處加註(簽章)。

Q3：個人所得領據的部份，請對方提供帳號的做法很好呢~~ 建議可註記
匯款需自付10元手續費；另外，是否仍可把稅率放上呢? 一方面方便
請款承辦人員計算(尤其是國外講者)，另一方面也可讓簽領據的人瞭解
稅率(有的學者很在乎是被扣演講稅率或是薪資所得稅率)

A：(1)同Q1之答覆，擬於領據上加註。
(2)各類所得稅率已更加詳盡的以表格方式呈現，大家可於需要時，自行
上會計室網頁查表。


