
『經費動支與核銷』常見問題（由行政會議之報告彙總） 

 
一、「粘貼憑證用紙」之使用原則： 

(一)本校「粘貼憑證用紙」共 4種： 

A.提昇教師素質經費專用 

B.出差專用(右下角具領人簽章請務必具備)。 

C.招生宣導專用（在「招生宣導請示單」之背面） 

D.一般性：請依核銷類別選用，若電腦中下載請用磅數為 110 之 A4 紙 

張。 

(二)A.、B.、C.依所列出之欄位核章，但 D.一般性之「粘貼憑證用紙」因 

支出類別之不同可依下列原則刪除欄位，但會計室負審核之責。  

1.採購類：「營繕組長」可刪除。 

2.修繕類：「事務組長」可刪除。 

3.非財產、物品類：「財物保管」可刪除。 

4.非關採購及修繕類之核銷（如人事費、津貼、加班費、退學雜等費、 

獎補助學金等）：「驗收或證明」、「財物保管」、「營繕組長」、「事務組

長」可刪除。 

 

(三)不論校內或校外人士使用收據或清冊領取「主持費」、「出席費」、「交通 

費」、「演講費」、「鐘點費」、「審查費」、「獎助金」、「工讀金」等在核

銷時，請加會出納組以利列入所得或辦理扣繳。 

＊所領取之金額若達扣繳金額（33,300 元以上）請扣 6﹪所得

稅，領取者若為外國人無論金額大小請扣 20﹪所得稅，姓名以

英文填寫並與護照同。 
 

(四)「專題研究」、「國科會等計劃案」內有出差費之核銷，請使用「出差專

用」之「黏貼憑證用紙」，但在左上角請加註「專題研究」或「國科會」等計

劃案之字樣，並與其餘之核銷併案。 

 

二、以「預付款」及「個人代墊經費」支付廠商原則： 

 

依出納管理單位辦理支付應注意事項內第四點之規定：支票上應填明日期及

與付款憑證上相符之受款人姓名或公司行號名稱，故在核銷時填寫受款人時

依下列原則辦理： 

(一)受款人應與「付款憑證」│收據、發票上之開據個人或公司行號相同。 

(二)依據『教育部補助私立專科以上學校經費收支作業及查核要點』第六條

之規定：各校於本部補助款項下支付廠商之款項，除依規定得由零用金

支付者外，應簽發支票或直接撥付受款人，不得由各校教職員代領轉付。 

(三)本校『零用金』額度為 2,000 元、『專題研究』及『國科會』代墊額度

為 6,000 元。 

不論經費來源，若有超過前項（三）額度之預付或代墊款，需先行簽出，

待核准後始得辦理支出及核銷。 



 

 

三、『專題研究』核銷應行注意事項：專題研究其獎助項目為消耗性器材及其他

與本專題研究之執行直接有關之費用（如如藥藥品品費費、、電電腦腦使使用用費費、、貴貴重重儀儀器器使使

用用費費、、問問卷卷調調查查費費、、郵郵電電費費、、國國內內差差旅旅費費、、印印刷刷費費、、資資料料檢檢索索費費、、論論文文發發表表

費費等等）。 

 

申請「專題研究」之老師請注意下列事項： 

 

(一)耗材指消耗性器材而非設備、軟體、書籍、刊物或物品，但若為成品之 

一部分申請時請說明。 

(二)7/15 之前支出憑證應於上半年（1/1~7/15）完成核銷。（請參閱核銷 

應行注意事項 5，如左） 

※※  專題研究若需辦理「分次核銷」；以上半年核銷二次（1 月~7 月）、

下半年核銷一次（8月~10 月）為原則，屬屬 77 月月份份之之憑憑證證請請於於 77//1155

之之前前核核銷銷完完畢畢，在核銷時除依循『提昇教師專案核銷應行注意事

項』第 4項之規定外每每次次核核銷銷需需填填寫寫「「一一次次請請購購分分次次核核銷銷表表」」，，最最

後後一一次次核核銷銷請請加加附附「「支支出出總總表表」」以以利利會會計計室室審審核核及及流流用用控控管管。。  

※  
(三)影印不必附樣張，但需載明，品名、規格、數量、單價。 

(四)專題研究動支『問卷調查』經費需附樣張，郵費需附用郵清單。 

(五)確實依教育部補助私立專科以上學校經費收支作業及查核要點六之規 

定。 

※各校於本部補助款項下支付廠商之款項，除依規定得由零用金支付

者外，應簽發支票或直接撥付受款人，不得由各校教職員代領轉付。 

(六)確實依90年 4月 26日行政會議對同一天同一類別之金額在6,000元以

下由系（科）主任核定採自行墊付之決議。 

(七)專題研究動支『成果報告印刷費』需附成果報告 3，一般影印參考資料

應由雜支支應。 

(八)校教評會核准金額若有修正，應由承辦人簽章，不得由申請人自行修 

正。 

 

四、動支及核銷應行注意事項： 

(一)各單位在執行預算時，若需修改原請購單或原簽，應另行簽出並會簽

各權責單位，經校長核准後，始得動支；在辦理核銷時，請將加簽與原

簽併案。 

(二)在動支「辦理研討(習)會」之預算前，應先簽出： 

(1)出席會學者專家 

(2)主持人 

(3)主講人／授課者／引言人 

(4)審查者等之名單及與核支經費有關之擬支明細資料，包括上述名單

之人事費、鐘點費、出席費、交通補助款、差旅費、審查費、工作

費等，以利各權責單位之審核，及後續之核銷。 

 



五、為預算管控之需，出差費、演講費、交通費等以簽呈申請之項目，擬請先預 
估所需金額後輸入「會計預算管理系統」，若未經校長核准，則再通知會計

室註銷，但經費來源如為人事六大獎助而由人事室控管者除外。 
 

六、為免爭議，請購單若有附件（含廠商估價單），請在附件之右上角註明請購 

單編號，並由請購人與單位主管簽名或蓋章。 

 
七、經費之動支，需先經核准，出差費、人事費等未涉及採購維修等事項請用簽

呈正本或公文影本請(蓋〝核與正本無請〞及〝證明人〞之章),其餘項目請

用請購單，請參閱「辦理經費核銷必需具備支項目及注意事項」。 
 
八、支出憑證如有遺失或供其他用途者，應檢附原立據人簽名負責證

明與原本相符之影本，或其他可資證明之文件，並註明無法提出

原本之原因及附「切結書」。 

 
九、為時效『經費動支』與『經費預支』只要在「主旨」中標明可同時簽出(即

經費動支與預支列於同一簽呈)，但需各附其明細表；此簽之正本用於「核

銷」，申請「預支」時請用「副本」並蓋〝核與正本無請〞及〝證明人〞之

章。 

 
十、零用金保管人所保留之零用金請勿存於私人銀行存款（薪資）帳戶中及應與

自有現金區分 
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