


活動結案-成果資料繳交（一般情況下）

教育部 學校補助
其它單位補

助

繳交
資料

活動成果（報告書） 活動成果 請詳閱活動
結案說明議程表 議程表

原始單據憑證 原始單據憑證

單據檢附憑證（如餐費配簽到
單、影印附樣張、講師附簡歷、
交通附派車單）

單據檢附憑證（如餐費配簽
到單、影印附樣張、講師附
簡歷、交通附派車單）

活動簽到單（或名冊） 活動簽到單（或名冊）

活動照片 活動照片

光碟*1

＊電子檔及紙本皆需繳交



一般單據介紹

• 統一發票(二聯式、三聯式)

• 免用發票收據



合格單據

• 日期(注意核銷規定)

• 統一編號52005408

補統編(盡量避免)

必蓋統一發票專用章



合格單據
• 詳細品項、單價、數量、小計

• 總價(大寫中文正楷)

(壹貳參肆伍陸柒捌玖拾佰仟萬)

• 不可有塗改、錯字、毀損

• 標示不清者

需以原子筆加註並簽章



合格單據(發票)

• 三聯式發票、電子發票

須繳回兩聯

• 金額上限：30,000元



合格單據(收據)
• 抬頭：中國醫藥大學(可自填)

• 大小章：免用統一發票專用章(統一編號)+負責人姓名或負責人私章

• 金額上限：10,000元

（一般情況下）

• 不必填寫統一編號



不合格單據



講座鐘點費：
• 外聘專家學者：1600元/時。

• 助理講師、校內教職員（非計畫執行人員）：800元/時。

• 凡辦理研習、座談會或訓練進修之授課人員鐘點費均屬之。

• 辦理活動支付老師輔導鐘點費須檢附證明 (活動議程表註明講師授課時間)。



領據（講師、獎金）

• 絕對不可塗改

• 緣由、經費、部門、金額等

• 簽章、身份證字號

• 日期

• 講師演講費、交通費需分開各簽一張



車票

• 台鐵、高鐵、客運各類票種皆可核銷

（校外講師才可補助台鐵、高鐵，學生出差以客運）

• 國內交通費最高核銷額度為高鐵票價

• 計程車費很難核銷（幾乎沒有任何政府部門計畫補助此項目）



常見核銷種類與附件

• 餐費(注意每人每餐限額)：簽到單（餐費單據須是活動當天）

• 印刷費(需附詳細的規格、單價等)：樣張或設計稿

• 交通費(學校特約元盟)：派車單、簽到單

• 住宿費：簽到單

• 講師費、校外講師交通費：講者簡歷

• 保險費(保單要保人為學校且活動當天)：名冊

• 服裝、文宣品(注意收據單張限額)：設計稿或成品照片(正反面)

• 燈光音響器材、舞台設備、帳蓬等租用：廠商估價單(需蓋店章)



其他核銷注意事項

• 核銷單據日期必須在規定之會計日期範圍內

• 學校合作廠商的單據可能無法使用(如三協堂、天新影印店)

• 有些品項須由學校統一購買，不可核銷(如獎狀紙)

• 有些品項必須公開招標，通常為高額支出

• 若有核銷疑慮，宜先向會計人員確認後，再行支出



常見核銷Q&A
Q：活動可以修改日期嗎？
A：合理的延期或改期辦理只需要於活動成果填寫
說明即可~
Q：活動結束後才補申請可不可以？
A：不可以…

Q：活動若補助保險費要保人要寫誰？
A：中國醫藥大學
Q：活動若補助餐費要怎麼計算？
A：補助午餐或晚餐，一個人上限為80元、早餐或
點心上限為40元，皆需檢附簽到單正本（簽到單
日期皆不可塗改）



常見核銷Q&A
Q：活動結束後多久要核銷？多久才能拿到錢？
A：活動結束後「盡快」核銷，離開承辦人後，還
要依申請流程完成經費核銷簽辦手續、財務室開
傳票至出納辦理匯款，以經驗為3~6週；每年財務
室會公告2次單據截止日期，7月底前發票7月中旬
會截止收件、7月中旬至7月底活動~7月31日前需離
開承辦單位；12月份亦同。全校所有計畫皆需遵
守。




