跨領域學分學程AA注意事項-業務費核銷
壹、業務費項目名稱，共分為9類： 
	編列項目
	支用對象與原則
	編列基準及單位
	核銷檢附資料

	一般事務費
	凡處理工作計畫所需非前述各專項費用，如活動廣告、場地佈置(搭設展台或看板)、環境佈置(花卉)等屬之。
	核實編列
	1.收據或發票
2.場佈照片

	出席費
	1.凡邀請個人以學者專家身分參與會議之出席費屬之。
2.本校各級人員不得支領。
	1,000~2,000元(人/次)
	1.個人領據
2.活動簽到
3.會議記錄
4.活動議程/成果

	主持費/引言費
	1.凡召開專題研討或與學術研究有關之主持費、引言費屬之。
2.本校各級人員不得支領。
	1,000~2,000元(人/次)
	1.個人領據
2.活動簽到表
3.會議記錄
4.活動議程/成果

	雜支/教學耗材
	文具用品、紙張、錄音帶、資訊耗材、資料夾、郵資、誤餐費等屬之。
	
	1.收據或發票
2.照片佐證

	膳宿費
	凡辦理各類會議、講習訓練、研討(習)會與執行其他教卓相關計畫所需之膳宿費屬之。
*高教深耕計畫校內場地費無法支應(如雲水居宿舍)。
	1.會議或活動跨中午12:00及下午17:00可支用餐費，未達4小時每人80元；4小時未達8小時以每人120元；8小時以上每人250元。
2.住宿費一人1,600元為上限。
	1.收據或發票
2.活動議程/成果
3活動簽到表
4.住宿者名單清冊

	印刷費
	印製各類手冊、海報、圖片輸出等費用皆屬之。
	1.研討會手冊一本100元為上限，如印給貴賓可超過100元以10本內為限。
2.普通活動一份資料20元為限。
3.海報、展示帆布及布條核實編列。
4.請列明欲採購項目。
	1.收據或發票
2.未超過20元的手冊請附上封面副本；超過20元的手冊請附上封面、目錄、第一頁及最後一頁以頁碼佐證。
3.海報、帆布、布條、圖片等資料請縮印於A4後附樣張。

	交通費
	1.凡邀請校外學者專家來校演講者，應給付車馬費。
2.凡執行計畫所需因公出差旅運費屬之。
	核實編列
*計程車費無法用專款支應(請列配合款)。
	1.收據或發票
2.個人領據
3.活動議程/成果


	講座鐘點費
	凡辦理研習會、座談會或訓練進修，其實際擔任授課人員發給之鐘點費屬之。
	1.外聘-專家學者1,600元。
2.內聘-本校人員800元。
3.一小節50分鐘以上、2小節90分鐘以上、3小節140-150分鐘以上。
4.講座助理鐘點費，以講師鐘點半薪支應。
5.同一時段共同授課之教師，需依授課分鐘數分配鐘點費。
	1.個人領據
2.活動簽到
3.活動議程/成果



*核銷檢附相關資料:
1、 收據抬頭、統編、日期、單價、數量寫上代墊人

[image: InkedIMG_1671_LI]
二、活動(開會)議程【參附件一】
[image: C:\Users\Gini\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\2018-12-26 09_17_13-Window.png]


三、簽到單【參附件二】

[image: ]
四、相關照片(會議照片/課程耗材的照片)【參附件三】【參附件四】

	(1)活動(議程)照片
	(2)課程耗材照片

	[image: C:\Users\Gini\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\2018-12-26 09_17_42-Window.png]
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五、活動成果表單【參附件五】

[image: ]

六、個人領據【參附件六】
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七、住宿者名單清冊【參附件七】
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貳、【請購】
    如金額1萬元以上(含)需跑請購流程一家估價單
參、憑證審核部份
1. 二聯式統一發票:應檢送收執聯;如以三聯式發票報支,須附上第二聯扣 
   抵聯及第三聯收執聯。
2. 買受人抬頭請開立:南華大學;學校統一編號為:08628737。
3. 收銀機、電子計算機統一發票,免抬頭,應輸入學校統一編號。
4. 發票上須有日期、品名、單價、數量、小寫合計數及大寫合計數(有送 
   貨單須附上)。(提醒:數量處不可寫入一批,需清楚寫上價格、數量)。
5. 各種統一發票,均應書寫或列印貨品名稱,如僅有貨品代號者,應由經手 
   人加註貨品名稱,並列示數量、單價、金額。如未列示數量、單價、金 
   額,應由經手人註明,並簽名或蓋章。
       (不得用鉛筆書寫)發票及收據有錯誤均不得修改(須重新開立)。
6. 收銀機發票請打上學校統一編號;若漏打上學校統一編號時,須用原子筆
   或鋼筆(請勿用鉛筆)補填上學校統一編號,並請廠商補蓋發票章。
7. 統一發票專用章應列明:營業人名稱、統一編號、地址及「統一發票專 
   用章」字樣。(大、小章切勿用影印的)
8. 收銀機發票上之品名為英文或編號時,請以原子筆或鋼筆(請勿用鉛筆) 
   逐項註名中文品名。
9. 若發票不慎遺失,請向廠商影印發票第一聯存根聯,並加蓋廠商負責人私 
   章、統一發票專用章及“與正本相符”章,並附上「個人遺失發票證明 
   切結書」方可進行報支。
10.現行熱感印紙的發票、車票、郵局購票證明單等,因無法長時間保存, 
   應先影印後,再併同原始紙本發票黏於支出憑證黏存單後送出,以避免長 
   時間過後其內容消失,而無法查核。
肆、佐證資料
    每次核銷除了收據、領據外，還須檢附相關資料:
    1.會議/活動議程(附件一)
    2.會議/活動簽到單(附件二)
    3.會議/活動照片(6張，將講者、主題列為重點)(附件三)
    4.會議記錄
    5.其他相關之會議/活動資料
伍、繳交期限:請於課程結束一周內繳交。
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