典範科技大學計畫-A15整合式實務專題材料費
動支請購及核銷注意事項
1、 動支流程



2、 動支與請購注意事項：
借支動支時，都須先確定預定借支多少才借支(都須附上參考資料審核)，避免多餘借支金額，需再跑借支餘款公文簽呈。
(1)動支日期需在活動日或發票收據之前，如已先行代墊付費，而後補動支，需附上「補請動支說明表」(如圖一)。
(2)估價單：一萬元以上至未達五萬元之動支，請附上1家估價單，五萬元以上至未達十萬元之動支請附2家估價單。十萬元以上由學校公開招標。
(3)凡於動支及核銷單上修改了任何金額，請加蓋經辦人之名章。
[image: ]
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3、 核銷：
1、 請使用「黏貼憑證用紙」，並附上動支請購單影本，及黏貼好發票或收據及其細項後送至典範科大辦公室
(1) 核銷內容須符合借支內容，不可另外加其他費用
(2) 有憑證就可以先跑核銷流程，避免超過2個月的限制，超過就不允許核銷。
例:6/3只核銷4/3後的憑證(發票、收據等)，4/3前不允許核銷。
(3) 憑證核銷流程跑完，請把同一筆動支單核銷的憑證集滿等於借支金額，再一起送至會計室沖帳
(4) 如確定不再有任何憑證但借支有剩餘，需再跑「借支剩餘簽文說明簽呈」，憑證+餘數簽文簽呈送至會計室沖帳
2、 憑證種類：
(1) 二聯式統一發票： 需填妥抬頭「南台科技大學」，且蓋妥統一發票專用章，品名以分類號碼列印者應加註中文品名，並請經手人簽章。
(2) 三聯式統一發票：應取得扣抵聯及收執聯。
(3) 收銀機統一發票：應取得收執聯，且有統一編號73502634。
(4) 紙本收銀機電子統一發票：應取得收執聯，且有統一編號73502634。(例:7-11電子發票)
因發票文字日久會不見，故要影印影本，而正本+影本(附在正本後面)送至核銷
(5) 電子計算機統一發票：應取得扣抵聯與收執聯，且有統一編號73502634。
(6) 普通收據 ：取得有統一編號章之商家所開立之收據，並蓋負責人私章，且需填妥抬頭”南台科技大學”、日期、品名、數量、單價、總價、大寫金額。若金額大於2000元，則不可以收據當憑證核銷。      
3、 憑證核銷注意事項：
	國內參賽差旅費
	(1) 教師或學生之差旅費為實報實銷，含大眾交通工具費用。
(2) 需附上
· 「比賽通知單」或比賽行程相關資料
· 人事室的「出差請示單」、
· 「出差旅費報告表」、
· 「票根」需有2張證明(來回各一張)
      搭乘以下交通工具，交通費憑證有:
  ◎高鐵：高鐵票根(僅核給標準艙)
  ◎火車、汽車:請取得車票票根或購票證明
  ◎自行開車:依國光號或該路段公民營客運汽車之票
    價支付，不用出示證明，但需註明且由主管背書。      
(3) 請公假是沒有差旅費，請公差假才有差旅費。
(4) 交通費請盡量使用票根，因必需證明是否當日出差(如無法證明則無法認列，例:月票無法證明，手機QR碼)
(5) 不可核銷計程車費、燃料費(油資)

	材料費
	(1)需附上當時購買之材料明細，且詳列品名及數量。
(2)不得以「文具用品」「電子零件」作為品名。
(3)需附上〝材料費經費明細表〞，需註明使用哪一筆材料
   費，使用多少，剩餘多少都需註明在表上。
(4)1萬以上需附上估價單

	保險費
	(1) 保險人名單
(2) 收據
(3) 保險期間不可超過計畫期間
(4) 國內一天1人保額100萬(保費一天37元)
(5) 如出國，保費上限4百萬。


如有其他相關問題，請洽典範科大辦公室1401薛小姐
如有其他費用審核疑問，請上網自行下載列印：
大學校院及教師辦理計畫經費核銷重要規定事項及作業釋疑
http://news.stut.edu.tw/id/23550

2

image3.png
| AREEER - Microsoh Word = @ B

oceo| sstocco AAH AAB AaBb( Aadicct #05ici0 AagotcD Autbccd ABDCED AGBBCED AaBbced MO AsbD
.2 - EAE  EREA AN eSEA EAEE 33X eESX  EAST  wEew | RESX

s

H*F
[

TH R BB A B K S E,
B ok RMFEd K

shE R/ LA

1000-100P0 -

B3 EE L AN

A k|

EA





image2.emf
E-mail材料費需求單

至典範科大辦公室

由典範科大辦公室代理動支

動支單回送給申請教師

(請教師附上

1.材料費 預算申請 表

2.壹萬元以上請附廠商估價單 )

單位主管簽核

材料費審查

1.典範科大辦公室

2.會計室

校長 /授權人核准

動支單送至會計室執行後

撥款至申請教師

動支核准後

2個月內請教師自行核銷

(製作 黏貼憑證用紙 )

進入學校核銷流程

流程結束將所有動支金額之

憑證送至會計室結案

黏貼憑證用紙請送至

典範科大辦公室審查

*因計畫跨年度 ， 屆時可能已動支 ， 卻無法核銷或動支

後無法核銷所產生之餘額無法再使用 ， 請教師酌量分

二至三次申請 ， 且動支後需於二個月內核銷完畢 。

*為配合本校 102年 1月 31日之年度關帳 ， 1/15日起不接

受動支 。 且於 1/15以前動支之動支單 ， 亦 需於 1/31前

核銷完畢 ， 未核銷完畢之動支單 ， 需上 「 借支結餘款

繳回校庫 」 簽呈來沖銷動支單 。

*所有 1/31日以前之發票 ， 請於 1/31日前核銷完畢 。 2

月之後的發票請於 2月 1日起開始提出動支單申請並核

銷 。


oleObject1.bin
�

�

�

�

E-mail材料費需求單
至典範科大辦公室



