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會 計 業 務 宣 導 

 
報告人：陳敏華 

新北市私立南強高級工商職業學校 

105.12.29 
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簡  報  大  綱 
年度預算 

 編製期程 

 編碼規則及系統登打 

 相關報表 

經費核銷 

 支領要點及佐證文件 

 統一表單 

 發票憑證注意事項 

 核銷期限及保存年限 
105.12.29 
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年    度    預    算 

       

        

105.12.29 
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年度預算編製期程 

 

 

          月份  
 
期  程            
 
工作項目 

5月 6月 7月 本年8月~次年7月20日 

編列次年度預算             

會計室彙整               

預算會議討論               

校長核定               

董事會審查通過               

執行預算               

105.12.29 
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預算編碼規則-部門 
部門代號 部門名稱 部門代號 部門名稱 

10 校長室 21 汽車科 

11 教務處 22 資訊科 

12 電腦中心 23 觀光科 

13 學務處 24 影視科 

14 教官室 25 演藝科 

15 實習處 26 動畫科 

16 總務處 30 校長室(二) 

17 輔導室 40 ABC專案 

18 圖書室 

19 人事室 

20 會計室 
105.12.29 
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預算編碼規則-經費來源 
代號 經費來源 

00 學校經費 

A 輪調式建教合作學生基礎訓練 

B 獎勵及補助私立高級中等以下學校 

C 上學期-優質化 

D 情感教育-年輕世代親密關係 

E 上學期-國中技藝班 

F 積穗國中技藝專班 

G 設備更新 

H 身心障礙學生輔導經費 

W 教師專業發展評鑑 

Y 代收藝術類活動 
105.12.29 
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預算編碼規則-優質化105-1 

編碼 單 數 單價 總價 說明(請說明內容

C101 業 時 3 1.6 4.8 校務自我檢核歷程3小時

C102 務 時 2 0.55 1.1 評鑑資料e化研習2小時

C103 費 次 2 2 4 專業諮詢(新北市款)

C104 人 9.9 0.02 0.19 補充保費(新北市款)

C105 份 30 0.03 0.9 校務發展委員會會議資料

C106 人 50 0.08 4 評鑑資料e化研習膳費

C107 批 1 1.01 1.01 文具用品、紙張、碳粉匣等

16

C108 設 台 1 15 15 評鑑資料彙整、收集存放用

15
31

膳費

名稱
(一)經常門

講座鐘點
鐘點費(內

105-1評鑑成績精進計畫

資本門小計
105會計年度合計

網路硬碟

雜支
經常門小計

(二)資本門

專業諮詢
二代健保
印刷費

105.12.29 
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預算編碼規則-優質化105-4 

編碼 單位 數量 單價 總價 說明(請說明內容用

C401 鐘點 節 178 0.4 71.2 乙級培訓教師鐘點費用(汽60+資10+觀32)、汽車科技(藝)能競賽

(60)、專題製作鐘點費(創意板金教學16)、

C402 鐘點 節 68 0.4 -- 汽車科技(藝)能競賽(60)+環保志工日汽車美容(8) (自籌27.2)

C403 鐘點 節 144 0.8 -- 鐘點費(觀光科80節+籃球社60節+職場達人講座4節) (自籌115.2)

C404 鐘點 節 60 0.55 33 課後輔導英檢初試培訓、PVQC英文檢定培訓、日文N5能力檢定

培訓

C405 二代 人 104.2 0.019 1.99
C406 材料 本 60 0.2 12 全民英檢書籍學生用

C407 軟體 個 60 0.2 12 PVQC英文能力檢定培訓專用

C408 租車 車次 3 4 12 全民國防宣導志工社、紫錐花社、防災研究社參訪租車費

C409 物品 式 1 18.3 18.3 龍獅社布條2*1400、鑼*1、鈸*4*1500、隊旗2*2500

C410 物品 罐 2 1.5 3 105學年度實施友善校園環保志工日汽車美容專用蠟

C411 物品 組 2 8 16 專題製作折疊椅收納車

C412 材料 人次 240 0.2 48 乙級訓練 (汽60、觀40)、選手培訓材料(汽50、觀50)、專題製作

材料費(資30、觀10)

C413 雜支 批 1 2.51 2.51 文具、紙張、碳粉夾等耗材

230

C414 板金 組 1 250 250 汽車科乙級訓練添購設備(新北市款186)+(優質化64)

C415 電子 台 1 40 40 籃球社使用

C416 電子 台 1 12 -- 籃球社使用(自籌12)

290
520 (自籌154.4)

105-4學生適性揚才計畫

(二)資本門

資本門小計
105會計年度合計

名稱
(一)經常門

經常門小計

業

務

費

設

備

費

105.12.29 
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學校經費-部門+數字 

編列處室:汽車科 部門代碼：21 

項目名稱 編號 內  容  說  明 
單
位 

數
量 

單價 金額 備註 

01-(科)修護耗材 21-01 修護耗材 式 1  100,000  100,000  10508-10607 

02-(科)板金耗材 21-02 板金耗材 式 1  234,000  234,000  10508-10607 

03-(科)美容耗材 21-03 美容耗材 式 1  54,000  54,000  10508-10607 

04-(科)全國競賽-油資 21-04 全國競賽8/9~8/13油資 天 5  800  4,000  10508 

05-(科)全國競賽-住宿費 21-05 全國競賽8/9~8/13住宿費 天 4  2,000  8,000  10508 

06-(科)工科競賽-油資 21-06 工科競賽11/22~11/25油資 天 4  1,000  4,000  10511 

105.12.29 
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補助計畫經費-部門+英文 

編列處室:汽車科 部門代碼：21 

項目名稱 編號 單位 
數
量 

單價 金額 

01-(科)修護耗材 21-01 式 1  100,000  100,000  

02-(科)板金耗材 21-02 式 1  234,000  234,000  

03-(科)美容耗材 21-03 式 1  54,000  54,000  

A02-基礎訓練材料費 21-A02 式 1      59,820      59,820  

B11-獎補助-移動輪架組 21-B11 套 1     120,000     120,000  

C410-優質-志工日美容蠟 21-C410 罐 2       1,500       3,000  

C501-優質-鐘點-業師 21-C501 節 8         800       6,400  

E05-國中技藝班-實作材料 21-E05 式 1      91,000      91,000  

F02-積穗技藝專班-行政費 21-F02  式  1      12,000      12,000  

G1-設備更新 21-G1 式 1   1,141,000   1,141,000  

105.12.29 
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系 統 登 打-登入畫面 

 
 
 

105.12.29 
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1.申購單輸入(單項) 

1 
2 

 

3 

 

數量X單價=金額 

不可直接key金額 

2、3要相符 

105.12.29 
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用途說明未登打-報表無法顯示 

日期 項目代號 項目名稱 簽證金額 用途說明 

105/11/7 11-C305 C305-優質-租車費-職業試探、親職體驗 3,000 11/10義學國中職業試探租車費 

105/11/1 11-C305 C305-優質-租車費-職業試探、親職體驗 14,700 中正國中租車費 

105/12/8 11-C303 C303-優質-材料費-職業試探、親職體驗 1,000      ? 

105/12/8 11-C301 C301-優質-鐘點費-職業試探 800 12/8汐止國中職業試探 

105.12.29 
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00學校經費 

數字對應數字00 

105.12.29 
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ABC…補助計畫經費 

英文對應英文 

105.12.29 
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轉出PDF-雙面列印 

105.12.29 

勾選〝雙面〞 
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2.申購單查詢(單項) 

 

105.12.29 
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3.申購單刪除(單項) 

 

105.12.29 

未刪除不要的請購，
已支出金額會墊高，
可支用預算就變少
了! 
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4.已申購明細表(單項) 

 

105.12.29 
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7.申購單輸入(多項)-不同項目 

105.12.29 
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7.申購單輸入(多項)-不同項目及經費來源 

 

105.12.29 
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8.申購單查詢(多項) 

 

105.12.29 
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9.申購單刪除(多項) 

105.12.29 

回上層 
跳出畫面登出 

未刪除不要的請購，
已支出金額會墊高，
可支用預算就變少
了! 
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11.經常門預算總表 

105.12.29 
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  12.經常門預算明細表 

 

105.12.29 
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13.資本門預算總表  

 

105.12.29 
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  14.資本門預算明細表  

 

105.12.29 
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  15.年度執行統計表--已結案 

 

105.12.29 

月
報
表 
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16.月份執行統計表--已結案 

 

105.12.29 
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17.明細表--已結案 

 

105.12.29 
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  18.明細表--申購中 

 

105.12.29 

定
期
檢
視 
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19.年度執行統計表--已結案+申購中 

 

105.12.29 
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20.月份執行統計表--已結案+申購中 

 

105.12.29 
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經   費   核   銷 

105.12.29 
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出席費/引言費/諮詢費/指導費 

經費基準：1,000元至2,000元/人次 

佐證文件 

  1.簽呈 

  2.領據 

  3.簽到表或會議紀錄或諮詢紀錄 

105.12.29 
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經費基準： 
外聘－國外聘請2,400元 

外聘－專家學者1,600元 

外聘－與主辦或訓練機關（構）學校有隸屬關係之機 

      關（構）學校人員1,200元 

內聘－主辦或訓練機關（構）學校人員800元 

講座助理－協助教學並實際授課人員，按同一課程講 

          座鐘點費 1/2支給 

佐證文件： 

  1.簽呈2.領據3.課程表或簽到表4.照片  

講座鐘點費  

105.12.29 
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經費基準：500/半天，1000/整天  

佐證文件 

  1.加班申請單/清冊  

  2.簽到及簽退簿 

 

   (活動已核給鐘點費者 

  則不得再申請加班費)  

 

假日加班費  

105.12.29 
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 逾用餐時間方可核實支應  

   早餐：8:00前報到 

   午餐：上午活動或會議超過11:30還未結束 

   晚餐：下午6:00後召開或散會 

 教職員應提早通知停用福利社供應之午餐便當 

 佐證文件 

   1.發票或收據 

   2.誤餐費請領簽收單  
 
 

 

平日餐費/誤餐費  

105.12.29 



39 

 

佐證文件 

    1.發票或收據或購買證明 

    2.印刷樣張 

    3.禮金收據 

郵電/大宗郵資/印刷費/禮金 

105.12.29 
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競賽獎勵禮券/獎金  

 

佐證文件 

   1.簽呈或函文 

   2.發票或收據或購買證明  

   3.印領清冊或領據 

 

105.12.29 
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修繕/廣告費 

佐證文件 

    1.報修單 

    2.估價單 

    3.發票或收據 

    4.廣告樣本 

    5.契約  

 

105.12.29 

http://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjs5Jy5zJbRAhUBQpQKHfCSA9gQjRwIBw&url=http%3A%2F%2Fwww.city.saitama.jp%2F001%2F006%2F002%2F043%2F002%2Fp011646.html&psig=AFQjCNEoBuIQrG6BXOfDF-gKixJB3L__EA&ust=1483004460229213
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國內旅費-交通費 

一、交通費 

    短程：以搭乘公共汽車及捷運為準 
    長程：汽車-國光號，火車-自強號 
    自用車：公里數X當日每公升汽油價格/6  
                    不得另報支過路及停車等費用 
                    如發生事故，亦不得報支公款修理 
    (特殊情況需乘坐高鐵應在函文說明原因簽 
    核後辦理) 
 

 
105.12.29 
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國內旅費-住宿及雜費 

二、住宿費及雜費 

  經費基準： 

 

 

 

科處室

一級主管以上

組長

專任教師

職員

助教

住 宿 費 1400 1200 1000

雜    費
(半天1/2)

300 250 200

 

國

內

       職等

標準

105.12.29 
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國內旅費(受訓、講習、會議) 

佐證文件 

  1.函文(含課/議程表) 

  2.差旅申請表           

  3.請購單/差旅費報銷申請表 

     a.交通費： 

       (1)發票或收據等購票證明單 

       (2)搭乘各種車種之票根 

     b.膳雜費-餐費、雜費單據 

     c.住宿費-發票或收據 

  4.研習參訪進修分享表  
105.12.29 
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佐證文件 

  1.簽呈 

  2.交通費： 

    (1)機票購票證明單或旅行業代收轉付收據 

       或其他支付證明 

    (2)電子機票或機票票根 

    (3)登機證存根或護照影本或航空公司開立 

       之搭機證明 

 

國外旅費(比賽)  

105.12.29 
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有關經費請款的簽呈 

人：參與對象 

    支付經費對象 

事：目的、活動主題 

時：起迄時間 

地：活動地點 

物：經費計算($1,600X1小時) 

    預算來源及預算編號 

    (學校經費、補助款) 

105.12.29 
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統一表單：領據 

時間：   年   月   日    時    分至    時    分，共計     小時

代扣繳補充保費C：新台幣     萬     仟     佰     拾     元整

實領金額D=A-B-C：新台幣     萬     仟     佰     拾     元整

戶籍住址：         市         鄉/鎮/市/區         村/里     鄰

(扣繳憑單)

基本資料
(正楷)

(詳實填寫)

付款方式
(應由校方

逕行匯付)

匯款：金融機構                  銀行                 分行

受領人親簽：

服務單位： 職稱：

身分證字號(統一編號)：

(營業地址)             路/街    段    巷    弄    號    樓之

中華民國：   年    月    日

內容

活動(計畫)名稱：

主  題  ：

地點：

新北市私立南強高級工商職業學校

領            據

所得金額

      戶名(同所得人)

      帳號

代扣繳所得稅B：新台幣    萬    仟     佰     拾     元整

所得總額A：新台幣     萬     仟     佰     拾     元整

105.12.29 

出席費/主持費/
諮詢費/指導費/
講座鐘點…均需

匯入帳戶 
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統一表單：支出證明單 

姓名或名稱
身分證或營利

事業統一編號
支出日期    年   月   日

貨物名稱

廠牌規格

或支出事由

地址

單   價 單位數量 金額

不能取得

單據原因

受                         款                             人

支     出      證     明     單

新北市私立南強高級工商職業學校

經手人﹝簽領人﹞               單位主管〈驗收人〉                 校長                                  

    年    月     日

附註：受領人如為本機關人員得免記其地址及統一編號

105.12.29 
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統一表單：暫借款申請書 

金額

   年   月   日

至  年  月  日

新台幣    拾    萬    仟    佰    拾    元整  ( NT$         )

    年   月   日

  校     長

新北市私立南強高級工商職業學校

暫借款申請書
憑證編號：

學校經費/補助專案 活動起迄日期 預定核銷/歸還日期暫借款項目

單位主管暫借款人 出    納  會        計

註：需於活動結束後10內檢據完成核銷，以利沖轉暫借款。

中華民國        年        月        日

105.12.29 
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統一表單：預算流用申請書 
預算流用申請表  

預算編號 
項     目 

原核定預算 
A 

已支用金額 
 B 

流入金額 C 變更後預算 
A + C 

流入%    
C／A 

 
流入 

 
     

預算編號 
項     目 

原核定預算 
D 

已支用金額 
E 

流出金額 F 
變更後預算 

D - F 
流出%    
F／D 

 
流出 

 
     

流用說明  

申  請  人 單 位 主 管 
總 務 
主 管 

敬會：預算流出單位 

(同單位間流用本欄免簽) 

    

會計室審核  

校長批示  

說明： 

一、 預算流用應以性質相近之項目為原則，在不影響原計畫目標並具流用之正當理由者， 

    始得提出申請。 

二、 人事費不得流入，資本門預算不得流用至經常門。 

三、 為落實預算制度之規劃功能，各計畫項目間之流用，原則上其流入總額不得超過原預 

    算數額 20%，流出總額不得超過原預算數額 30%。 

四、 經核准後，正本請擲回會計室俾供變更預算及流用分配之依據。 

原則：性質相近項目 

      不影響原計畫目標 

      具正當理由 

一、人事費不得流入 

二、資本門不得流至經常門 

三、流入總額 ≦ 原預算20% 

四、流出總額 ≦ 原預算30% 

 

105.12.29 
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 車資單據應載有下列事項 

   (1)搭乘日期 

   (2)金額 

   (3)駕駛姓名或車行名稱 

   (4)車號 

   (5)起迄地點 

 請購單上應載有 

   (1)業務需要事由 

   (2)搭乘人員 

計程車資  

105.12.29 

(除非緊急，遠程交通需搭乘大眾運輸) 
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計程車收據 

 

105.12.29 



為協助保護您的隱私權，PowerPoint 已封鎖自動下載此圖片。
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免用統一發票收據 

 

105.12.29 

http://image.livekn.com/receipt_fail1.jpg
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免用統一發票收據 
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http://image.livekn.com/receipt_fail1.jpg
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發票-採購項目太多 

 

105.12.29 

不可寫一批，若項目太多
以一式一批列出需附明細
(品名、數量、單價及總價) 

http://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwisvK7015PRAhWEmZQKHbalDk4QjRwIBw&url=http%3A%2F%2Fwww.nodetoo.com%2Fimages%2Fnodes%2F203929%2F&psig=AFQjCNHsWDR0_Hz0Tzzba8zM8kFH9AsmWA&ust=1482904498610570
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免用統一發票收據注意事項 

活動開立日期 

統編 學校名稱 

不可寫一批 

大寫金額不可塗改 

負責人
印章 

(統一發票專用章)

店章：         
1.店名          
2.統編          
3.地址 

105.12.29 

若蓋〝統
一發票專
用章〞需
開立統一
發票，不
可用一般
收據。 
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三聯式發票 

 

第二聯
扣抵聯

+ 
第三聯
收執聯 

105.12.29 

http://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjdjO_h3ZPRAhXFpJQKHU9JClwQjRwIBw&url=http%3A%2F%2Fwww.nodetoo.com%2Fimages%2Fnodes%2F272001%2F&psig=AFQjCNEa5IldoKpqetCQHh0KLsTl28t1yA&ust=1482904694133721
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二聯式發票 

第二聯
收執聯 

105.12.29 

https://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiHwuOrlJjRAhXJHJQKHayXCpMQjRwIBw&url=https%3A%2F%2Fsites.google.com%2Fa%2Ftkueca.org%2Fshe-tuan-jing-fei-he-xiao-zhuan-qu%2Fhome%2Fshou-ju-fan-ben&psig=AFQjCNH87T91NqvPE587vqras7ymkgcnMg&ust=1483058134275247
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僅有貨品代號的發票 

 

僅有貨品代號 

由經手人加註 

1.貨品名稱 

2.簽/蓋章 

105.12.29 
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發票金額>請款金額 

 

 

105.12.29 

發票金額>請款金額： 
 
請購申請單：照發票上的數量、單價 
              登打$5,040 
支出憑證黏存單：修改金額為$4,000, 
                空白處寫上實支…. 
                報支…並蓋/簽章 
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報(估)價單應注意事項 

 

開含稅價
的估價單 

要有店
(公司)章 

傳真紙
需影印
後裝訂 

105.12.29 
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有效憑證及核銷期限 

 有效憑證：計畫執行期間內所發生與計畫相關之必
要支出為原則。 

 

 核銷期限：學校經費或補助款至遲應在發生日/計畫

核定執行期間屆滿後1個月內核銷 

105.12.29 
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單據黏貼裝訂方式 
支出憑證黏存單 →  請購單→估價單→出貨單… 

(發票用膠黏在支出憑證上)(請購單、估價單、照片、契約裝訂在後 ) 

105.12.29 
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保 存 年 限 

上課/訓練日誌、排課資料、會議記錄、
打卡/公出/請假/加班記錄、報修/維修
資料、活動照片…所有留存在各部門備
查和經費核銷有關的文件 

至少保存5年以上 

105.12.29 
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小叮嚀 

 請購單上原登打的單價、數量和金額與實際採購不
同時，需修改並蓋章(校正章/職章)。 

 有關有簽呈的〝鐘點費〞，只需請購申請單(核銷預
算用)+簽呈+佐證文件，不需列印支出憑證黏存單
(因簽呈已蓋章) 。 

 校外會議或代辦活動已支付鐘點、膳費者不可以再
向學校重覆請領。 

 所有的講座、比賽評審、校內外鐘點費、廠商、加
班費、福利金等都要直接入戶。 

 工讀費、工作費均需報稅並匯入學生指定帳戶。 
 代辦活動的採購請購及核銷期限同校內流程。 
 有匯入學校帳戶的款項一定要通知出納組。 

105.12.29 
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回顧 & 總結 

 

105.12.29 
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新北市私立南強高級工商職業學校 
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