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經費核銷基準及應檢附表件
	
	經費項目
	核銷時

應檢附表件

	
	1. 出席費
	1.領款人領據

2.會議簽到表

3.會議紀錄/評分表、照片等相關佐證資料(若第2點無法檢附，則本項擇一提供)

	
	2. 諮詢費

/輔導費

/指導費
	1.領款人領據

2.會議簽到表

3.會議紀錄/評分表等相關佐證資料(若第2點無法檢附，則本項擇一提供)

	
	3. 講座

鐘點費
	1.領款人領據

2.校內(外)教師授課課程表

3.課程簽到表(三師、雙師無需提供)

	
	4. 主持費

/引言費
	1.領款人領據

2.簽到表
3會議紀錄等相關佐證資料(若第2點無法檢附，則本項擇一提供)

	
	5. 工作費
	1.工作費薪資印領清冊

2.領款人領據

	
	6. 工讀費
	1.工讀費薪資印領清冊

2.領款人領據

	
	7. 印刷費
	1. 5,000元以下請檢附收據或發票

2. 5,000元以上請檢附發票及依採購辦法檢附估價單(如註1)
3.檢具樣張(須註明單價、數量)

	
	8. 國內旅費

/短程車資

/運費
	1.國內旅費之編列及支給請依「國內出差旅費報支要點」辦理

2.車票票根/發票/收據/交通補助費簽收單(限短程無法取據者，如捷運、公車)
3. 5,000元以上請檢附發票及依採購辦法檢附估價單(如註1)

	
	9. 保險費
	1.收據

2.保單正本

3.被保險人名冊，若無保險人名冊則檢附名單並註明保額

	
	10. 場地

使用費
	1.發票/收據

2. 5,000元以上請依採購辦法檢附估價單(如註1)

	
	11. 膳宿費

（活動餐費

/住宿）
	1.發票/收據

2.簽到表
3.5,000元以上請依採購辦法檢附估價單(如註1)

	
	12. 雜支
	1.發票/收據
(整批者附出貨單或核章之明細表)
2.5,000元以上請依採購辦法檢附估價單(如註1)

	
	13. 競賽獎勵

（獎品/獎金）
	1.頒發獎品者，

請檢附受獎學生簽收單及購買獎品發票/收據

2.獎品金額達5,000元以上請依採購辦法檢附估價單(如註1)
3.頒發獎金者，

請檢附領款人領據

4.獎勵辦法
5.分組名單/參賽名單

	
	14. 稿費
	1.領款人領據(基本資料、計算標準）

2.稿費請檢附完稿教材

3.設計完稿費請檢附設計樣張及計算標準

4.審查費請檢附審查佐證資料

5.若支應對象為廠商，請檢附發票，並依校內採購辦法檢附估價單(如註1)

	
	15. 資料

蒐集費
	1.檢附廠商發票核實報支

2. 5,000元以上請依採購辦法檢附估價單(如註1)
3.若採購書籍，則需納入單位財產

	
	16. 材料費
	1.發票/收據

2.書籍、教科書等：核銷請檢附版權頁

3.5,000元以上請依採購辦法檢附估價單(如註1)

4.簽收單/簽到表

5.上課照片(書籍、教科書除外)

	
	17. 場地

佈置費
	1.發票/收據

2. 5,000元以上請依採購辦法檢附估價單(如註1)

3.場地佈置照片

	
	18. 專題指導

鐘點費
	1.領款人領據

2.校內(外)師資授課課程表

3.專題指導紀錄表

	
	19. 命題費
	1.領款人領據

2.試卷樣張

3.支給規定或標準

	
	20. 閱卷費
	1.領款人領據

2.閱卷相關佐證資料

3.支給規定或標準

	
	21. 監考費
	1.領款人領據

2.監考相關佐證資料

3.支給規定或標準

	
	22. 國外

差旅費
	1.依「致理科技大學國內、外出差旅費報支要點」辦理

2.檢據核實報支

3.生活費日支請檢附領款人領據

4.台灣銀行之匯率資料(出國前1日(如逢假日往前順推)台灣銀行賣出即期匯率為依據)
5.出差人員假單(教師)
6.若為自行尋找住宿者，核銷需檢附發票，否則僅得支應50%費用


註1：依「致理科技大學採購辦法」規定：
     A.金額未達5千元者，免附估價單
     B.金額達5千元以上未達2萬者，需檢附1家廠商估價單，經核准後辦理採購
     C.金額達2萬元以上未達10萬者，需檢附2家廠商估價單，擇最低價，經核准後辦理採購
     D.金額達10萬元以上未達50萬者，需檢附3家廠商估價單，擇最低價經校長核定後辦理議價
     E.金額達50萬元以上未達100萬者，需檢附3家廠商估價單，經校長核定後辦理比價
     F.金額達100萬元以上者，以公開招標並得依共同供應契約訂購方式採購。公開招標應由總務處將招標資訊刊登於本校網站至少14日(含)以上，公開取得三家以上廠商報價單辦理比價
★小小叮嚀：
1.為免退件造成時間往返費時，請承辦人自我檢核以上應附之資料是否齊全。
2.粘貼憑證時，請依項目別粘貼，如文具、印刷、餐費…等，以憑證大小型式(二聯式、三聯式發票及收據等為橫式，電子發票為直式)整齊粘貼，並註明購買項目或附上購物明細。
3.收據上應蓋免用統一發票專用章及負責人章。
4.三聯式不得以扣抵聯核銷，兩聯均須附上。
5.電子發票，請打出本校的統一編號或蓋統一發票章。
6.金額或其內容若有塗改者(親筆簽名處不得修改)，請務必請承辦人蓋章以示負責。
7.使用領據者，為配合扣繳請務必詳填身分證字號及地址。
8.支出憑證(收據、發票)，請務必請廠商填具品名規格、單價、數量、金額。
9.統一編號：33503708
抬　　頭：致理科技大學
10.凡請避免使用「擦擦筆」填寫資料，以免文字遇熱消失，造成辯識困難而無法順利核銷。
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