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103年職場實(見)習計畫經費支用、核銷說明
壹、經費支用執行原則-常用會計科目
	學校會計科目
	單價
	注意事項
	相關表單
	教育部科目

	221郵費
	以實際支出計
	請向郵局取得購票證明，作為核銷憑証。
	
	一般事務費

	231國內旅費
◇本校教師
	1.飛機(以實際航程票價計)
2.火車(以實際車程票價計)
3.住宿費每日上限1400元(薦任)或1600元(簡任)
4.膳食費每日上限500元(薦任)或550元(簡任)
	1.請老師先上人事室網站辦理出差請假登錄。
2.搭乘飛機或高鐵請檢附來回機票正本。
3.搭乘火車不須檢附單據，住宿費及膳雜費依老師官等職級不同而有不同的補助標準。
4.住宿費請提供合法民宿或飯店之收據或發票。
	人事出差單
	國內旅費

	23Y旅運費
◇學生
	火車(以實際搭乘莒光號之票價計)
	依學校規定，學生核銷旅運費，只補助莒光號票價，須檢附單據。
	
	國內旅費

	23Y旅運費
◇校外老師
	1.飛機(以實際航程票價計)
2.火車(以實際車程票價計)
3.住宿費每日上限1400元
	1.交通費須檢附機票來回正本、計程車收據(搭乘火車毋須檢附單據)。
2.住宿費請以學校東華會館之申請為優先選擇。若房間已滿，請選擇可開立發票之合法民宿或飯店。
	收據(住宿、交通費簽收收據)

【附件一】
	國內旅費

	241印刷裝訂費
	以實際支出計
	1.核銷須檢附印刷樣張。
2.如影印書本頁數過多時，可僅附封面及目錄。
3.發票或收據請載明數量、單價、規格或附估價單。

※超過萬元請務必先檢附估價單正本。
	
	印刷費

	268責任保險費
	須為實習學生投保意外險，投保額度最低需投保壹佰萬元
	1.此指公共意外責任保險費。
2.核銷時須附上保險名冊及要保書。
3.投保對象限本校學生。
	
	一般事務費

	285講座鐘點費
	1.外聘-國外講師2400元/時
2.外聘-校外講師1600元/時
3.外聘-與主辦或訓練機關有隸屬關係之機關學校人員1200元/時
	1.需請講師簽收收據。
2.請檢附演講議程或海報(A4)。
	收據(講座鐘點費)，請詳記鐘點費計算方式
【附件一】
	講座鐘點費

	326其他
◇餐費
	午餐及晚餐不超過80元/人

	1.召開實(見)習會議、辦理實習機構說明會、行前說明會、經驗分享會之餐費才可核銷。
2.用餐(便當)請檢附人員名單及辦理名稱日期時間。
3.本計畫不以合餐方式進行。
	
	一般事務費


※本計畫謹依主計室及國科會之核銷作業規範執行
貳、核銷作業
一、經費核銷期限：請於活動執行二週內送至學務
處畢服組完成核銷作業(含成果報告)，逾期者視同放棄。
二、核銷執行細則：
(一)本方案經費支用原則請以開設職場實(見)習課程之相關支出為依歸。
(二)本方案經費不得支用人事費及設備費。
(三)本計畫不支應學生於實(見)習期間之膳費、住宿費用。
(四)本計畫補助經費請併同結案報告一起核銷。 

(五)收銀機式統一發票請輸入學校統一編號「08153719」，如未輸入者應請廠商加註買受人名稱、統編並加蓋發票章，或由經手人加註上述資料後蓋章負責；品名若是英文或數字代號，請用中文標註說明。
三、核銷流程：各系核銷承辦人，須於每月將發票或收據整理好，不需上網請購，連同經費支用一覽表【附件二】及相關附件(如講師鐘點費收據等)送至畢服組。
【附件一】旅運費、演講鐘點費收據
國   立   東  華  大  學
收  　據

日期：   年   月    日
	茲收到國立東華大學新台幣：
	 
	元整

	用途說明
	

	服務單位/職稱
	

	領款人姓名
	                                             (簽名或蓋章)

	身分證/居留證號/護照號碼  ID/ARC No.
	　
	本給付年度內按所得人護照入出境章戳日期累計在華是否已滿183天?
	

	
	外僑護照號碼：
	
	

	戶籍地址
	郵遞區號
	

	
	　
	

	匯款行
	　                  銀行(郵局)                 　分行 

	帳號
	(郵局請加局號共14碼)

	是否屬本校校內投保健保之人員
	否
	←此欄位為必填欄位，預設值為否

	聯絡電話
	　

	備註：1.以上填寫之個人資料係依據「支出憑證處理要點」規定辦理，且僅限國立東華大學經費核銷之用。
　　　2.外僑(外籍、港、澳、大陸人士等)，應檢附外僑居留證或護照影本；如居留滿183天者請加填確認單。

	費用項目
	數量
	單位
	單價
	金額(A)
	代扣所得稅(D)
	代扣個人
補充健保費(E)
	實領金額
(G)=A-D-E

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合          計
	
	
	
	
	
	

	備註：


※本表可至本校主計室網頁\表格下載\收據單(下載使用excel格式)
【附件二】 經費支用一覽表
103年度職場實(見)習計畫經費核銷一覽表(本計畫專用)
	科目
	編號
	內容/品名
	代墊者
	金額
	小計
	本期支用金額
	應支未支數
	核定金額

	
	
	
	姓名
	銀行名稱()
	帳號
	身分證號
	
	
	
	
	

	221郵費
	1
	
	
	
	
	
	
	　
	(本次核銷金額總數)
	(本組補助貴單位之金額總數-本期止累積金額)
	(本組補助貴單位之金額總數)

	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23Y旅運費
	3
	
	
	
	
	
	
	　
	
	
	

	231國內旅費
	4
	
	
	
	
	
	
	　
	
	
	

	
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	241印刷及裝訂
	6
	
	
	
	
	
	
	　
	
	
	

	
	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	268保險費
	8
	
	
	
	
	
	
	　
	
	
	

	285講座鐘點費
	9
	
	
	
	
	
	
	　
	
	
	

	
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	326餐費
	11
	
	
	
	
	
	
	　
	
	
	

	
	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


說明：核銷時本表一式兩份，本組確認無誤後會發回一份至原單位存查。若有錯誤，則將全部資料退回原單位進行更正，正確後方可核銷。
台企銀入帳總計：               元(免手續費)
郵局入帳總計：           元(免手續費)

他行入帳總計：           元
製表承辦人/分機：                                  申請單位主管：                       學務處畢服組承辦：
