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核銷教戰守則

1.編列預算大方向
教育部及所屬機關(構)辦理各類會議講習訓練與研
討（習）會管理要點



行政機關及財團法人

行政機關 財團法人

法令 預算法
憲法

財團法人法

$$名稱 補助款 捐款

來文者名稱 部、委員會(二級機關)

局、署(三級機關)
基金會
私立學校

用途 依照來函為主
EX: OO縣政府指定補助用途:交通費



編列預算大方向-預算表

計畫名稱 項目

計畫預算表

合計
教育優先

區

原住民
族委員
會

台灣護家協
會

全聯佩樺圓
夢社會福利基

金會

漢儒文
化教育基
金會

華儒青
年關懷基
金會

臺東縣
政府

社團自
籌款(

海端營

餐飲費 26,300 

保險費 1,425 

交通費 31,940 

活動器材費 20,000 

雜支 11,200 

場刊花費 7,200

總計 98, 065



編列預算大方向-預算表

計畫名稱 項目

計畫預算表

合計
教育優先

區

原住民
族委員
會

台灣護家協
會

全聯佩樺圓
夢社會福利基

金會

漢儒文
化教育基
金會

華儒青
年關懷基
金會

臺東縣
政府

社團自
籌款(

瑞濱營

餐飲費 128,780 

保險費 5,345 

交通費 61,000 

活動器材費 21,500 

雜支 10,500 

戶外教學 20,000

雜支 5,200

總計 252, 325



編列預算大方向

 預算編列需一致

 單筆採購達30,000以上.需檢附估(報)價單

(蓋店章及含稅的價格→如右方所示)

 若採購超過15萬以上品項.

需循學校招標流程採購.不得預先購買



2.合格單據判定

核銷教戰守則



憑證應記明下列事項

統一發票（或收據）
之買受人須為

「國立臺灣藝術大學」

統編「95927022」

 ※統一發票（或收據）應載明：

1. 買受人

2. 購買日期

3. 購買品名、數量、單價、總價、數
量一批者，請經手人加註品項、單價、
簽章

4. 加蓋商號之發票章（或收據章）

5. 收據需加蓋商號免用發票專用章

6. 使用統一發票商號不得使用收據報帳
核銷



合格單據判定











核銷教戰守則

3.需要再三叮嚀….



手寫收據…..

壹貳參肆伍陸柒捌玖拾

………



餐費

教育部及所屬機關(構)辦理各類會議
講習訓練與研討（習）會管理要點第
六條規定

六、辦理各類會議、講習、訓練及研討（習）
會，所需經費應依預定議程覈實編列，膳宿費
編列上限規定如下：
（一）參加對象為機關（構）人員者，每人每
日膳費新臺幣（以下同）300元，午、晚餐每
餐單價於100元範圍內供應，辦理期程第1天
（包括1日活動）不提供早餐，其1日膳費以
240元為基準編列；住宿費依據國內出差旅費
報支要點規定辦理。

⚫ 多出來40元???

⚫ 早餐到底多少錢???



交通費
公車、 捷運 、火車票、 計程車
請務必附上乘車者姓名.起訖點及親筆簽名

搭
乘
者
簽
名

搭乘者簽名

姓名 行程 親筆簽名 車資



保險費



合格單據判定



實支表

實支表

合計
教育優
先區

原住民族委
員會

台灣護
家協會

全聯佩樺圓夢
社會福利基金

會

漢儒文化
教育基金

會

華儒青年
關懷基金

會

臺東縣政
府

社團自籌款
學校自
籌

53,015 20,000 10,000 10,980 12,035 

-

37,325 20,000 4,020 13,305 

45,467 6,000 6,000 15,169 18,298 

12,937 4,831 8,106 

5,000 5,000 

153,744 20,000 20,000 10,000 15,000 6,000 6,000 
20,000

51,744 5,000 

計畫名稱 項目

(營隊名稱)

餐飲費

保險費

交通費

教材費
(含印刷費 、
場地布置)

雜支

影印租賃

總計

2022-暑假/G2實支表-正確版本.xlsx


核銷間默契
 1.請預將預算表編列正確，各款項得互相流用字樣務必出現在活動計畫書內。

 2.各基金會申請、核銷及繳交成果資料，請預先與課指組告知時間。

 3.因各核銷的作業流程都會繁複，請做好會隨時修正的準備。

 4.核銷日請將預算表(簡報第5頁)及實支表(簡報第20頁)並列excel一起帶來。

 5.實支表請記得一定要帶來!!!瑞濱營/海端營

瑞濱-實支表.xlsx
臺東-實支表.xlsx


簡報結束
敬請指教

Your needs, We care!


