
P.0 

高教深耕－主冊－核銷準則手冊 

 

以下是本手冊常見主題的頁碼對照，便於快速查閱： 

 

主題 頁碼 

一般核銷流程 P.1 

黏貼單要點與黏貼注意事項 P.1-4 

遠距會議規範 P.2 

表單撰打規則(摘要說明、科目等) P.3-4 

摘要代號 P.4 

工讀生與外籍學生規定 P.5-6 

電子發票與發票注意事項 P.6-9 

多受款對象、憑證別說明 P.7-8 

暫借款流程與案號輸入 P.1, P.11-13 

暫估費用申請與核銷 P.14-15 

資材類小額報銷申請與摘要說明 P.17-23 

各項費用與核銷應備資料 P.29-36 

相關法規連結與網站 P.37 
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經費使用規範請先依照： 

1. 教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點(含教育部補助及委辦計畫經費編列基準表) 

(請自行上教育部主管法規查詢系統查詢)。 

2. 大專校院高等教育深耕計畫經費使用原則。 

3. 撙節預算，以提升學生學習成效與提升教師教學品質為主要。 

 

一、核銷單據主要重點： 

1. 單據黏貼單需 1式 2份，使用口紅膠或豆豆貼黏貼，切勿使用釘書機或黏到字。 

黏貼時請對齊虛線，勿超出紙張範圍，左側預留 2~2.5cm作為裝訂邊。 

2. 單據黏貼單的附件如工作紀錄表、活動簽到表、佐證資料等，應附 2份(正本 1份、副本 1

份)。資材小額黏貼單與 Check List也需 2份，副本建議雙面列印或縮小列印以減少紙張。 

3. 發票或收據上須清楚標示品項、數量及單價。若發票品名有英文，應補上中文品項(正本及

影本皆需標示)。 

4. 一般核銷流程： 

經辦單位→分項窗口助理(初審黏貼單後複印)→教資中心(黃小姐或蔡小姐)→教資組長→教

務長→會計室(徐小姐)→會計主任→校長室→教資中心(會計李小姐)→回經辦單位。 

工讀金核銷流程： 

經辦單位→分項窗口助理(初審黏貼單後複印)→人事室(祝小姐)→人事主任→教資中心(黃

小姐或蔡小姐)→教資組長→教務長→會計室(徐小姐)→會計主任→校長室→教資中心(會計

李小姐)→回經辦單位。 

⚫ 若有例外情形，例如：如經辦人與分項窗口助理為同一人，且位於同一棟辦公大樓

，核銷流程必須依實際情形調整；但如為不同棟單位，仍須依正式流程辦理，僅請

加快跨棟公文傳遞所需時間。(例如：院處長與教資中心主任為同一人) 

一般核銷流程： 

經辦單位→分項窗口助理→教資中心(黃小姐或蔡小姐)→教資組長→教務長→會計

室(徐小姐)→會計主任→校長室→回分項窗口助理複印→教資中心(會計李小姐)→回

經辦單位。 

工讀金核銷流程： 

經辦單位→分項窗口助理→人事室(祝小姐)→人事主任→教資中心(黃小姐或蔡小姐)

→教資組長→教務長→會計室(徐小姐)→會計主任→校長室→回分項窗口助理複印

→教資中心(會計李小姐)→回經辦單位。 

5. 請購單申請流程(含經常門、資本門)： 

經辦單位→分項窗口助理→教資中心(黃小姐或蔡小姐)→會計室(徐小姐)→教資中心(會計

李小姐)→校長室→總務處(蕭小姐)→回經辦單位 

6. 暫借款申請：請於事先文書簽辦單裡面內容述明需要暫借款(因高教深耕是校外預算) 

申請暫借款遞送流程： 

未事先在文書簽辦單提到暫借款： 

申請單位→會計室(徐小姐)→會計主任→校長室→教資中心(會計李小姐)→原申請單位。 

校長已核准暫借款申請的文書簽辦單： 

申請單位→會計室(徐小姐)→會計主任→教資中心(會計李小姐)→原申請單位。 

(通常都是用此流程) 

7. 購買任何有疑慮或有爭議性的物品(如 3C產品或配件等物品)，請一定要跟總計畫助理或高

教會計確認是否可以購買。 

8. 核銷經費請在單據黏貼單所有項目請輸入正確，能盡早拿到錢為原則。 

9. 任何核銷請務必發生費用後兩周內送出核銷，避免延誤。 

  

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL008371
https://edu.law.moe.gov.tw/
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL001753
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二、如果會議或是課程採用遠距進行，請依以下說明辦理： 

1. 遠距開會、遠距授課等如講座鐘點費、輔導費有其事實即可編列，但核銷時相關資料請備

齊(視訊會議請截圖，請確定有包含時間、日期、與會人員。要有佐證資料，證明遠距會議

的事實) 

2. 簽到表因遠距無法親簽，建議可使用 QR Code進行報到，匯出表單於核銷檢附。 

3. 遠距開會、遠距課程等除有特殊狀況需用餐者，其餘原則上不建議編列任何餐點、茶點。 

4. 如有發放禮券者，核銷時請檢附同學簽的領據。 

 

三、單據黏貼單輸入(如圖一(Page3)) 

1. 支付方式：匯款、員工轉存請輸入「2」，付現金請輸入「1」。 

2. 出納別：匯款、員工轉存請輸入「A」，付現金請輸入「F」。 

3. 成本部門：2GD0(補助款)、2G20(配合款)。 

4. 會計科目：5132N*(補助款)、5132ZC(配合款)。 

5. 經辦部門：輸入自己的部門代號。 

6. 受款人：要領款的對象。 

7. 核決權限項目：輸入「B」，因校外預算的最高簽核主管為校長。 

8. 領款人：領現金才要打。 

9. 相關號碼：可於 Google 雲端查詢活動代碼，每年的相關號碼都不同。 

例如：15-114-00101。不論是否屬於雜支，相關號碼格式皆為 15-114-00101-B。 

⚠️注意：相關號碼不得包含空格、特殊字元或符號，否則系統無法正確擷取資料。 

10. 憑證代碼： 

收據、校內學生獎學金、雇主負擔勞保/勞退/職災：Y 

統一發票、二聯式統一發票、三聯式統一發票：C 

電子發票、電子發票證明聯：A 

校內老師、校外老師、校內學生、校內職員之工作費、演講費、執行業務所得：E 

外籍人士之工作費、演講費、執行業務所得：O(大寫英文字)或*(請參照第 15點與第 16點) 

表演團體之收據：Z 

專利事務所之收據：L 

憑證別關係到年底扣繳申報，務必謹慎處理。若有講師及校外人士來執行業務，請確認對方的身

分證字號及基本資料(包括地址)是否正確，資料錯誤導致無法申報所得稅，請經辦人提醒並告知

活動主辦人確認資料，以釐清責任。如有問題發生，請經辦人協助聯絡活動主辦人。 

11. 憑證廠商： 

若通報為校內老師或教職員的工作費或演講費，請輸入「工號」。 

若發票由便利商店、飲料/便當店或一般廠商開立，請直接輸入「統編」。 

若為學生工作費或校外人士/演講者，請直接輸入「身分證字號」。 

若是企業內員工請輸入他們的「工號」，並且印出來後請用手動修改為身分證字號。 

如果憑證廠商誤輸入自己工號，此筆收入將歸戶於經辦人，應以實際收入者的身分證字號登錄，

以免通報錯誤造成罰款或其他法律責任。。  
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圖一： 

 
12. 摘要說明： 

 

 
摘要說明前請務必加上「高教深耕」，以便會計查帳時才找得到。 

摘要說明的格式建議如下「高教深耕-分項-處室單位-活動名稱-費用名稱 

(高教深耕-x-x-處室單位-活動名稱-費用名稱)」。 

請勿在摘要說明中按下 ENTER鍵，以免黏貼單印出無法顯示完整內容，導致被退文。 

若為學生領工作費，摘要說明的最後請加註個人負擔及雇主負擔的勞保、勞退、健保、職

災費用及其金額。(例如：高教深耕-1-10-教資中心-創新教學模式課程計畫補助-雇主負擔勞

保$488、雇主負擔勞退$381、雇主負擔健保$0)(若健保金額為 0可省略不打) 

如遇學生出席國際會議，學生活動代碼請至雲端分項 1-6查詢。 
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摘要說明：高教深耕-1-6-處室單位-月份+學生名字+活動名稱-核銷項目 

(範例 1：高教深耕-1-6-環安衛系-6/10-6/12-王小明學生出席國際會議-註冊費) 

(範例 2：高教深耕-1-6-電子系-114年王小明出席國際會議-機票費) 

(範例 3：高教深耕-1-6-工管系-王小明於 4/28-4/30參加 2024第 x屆管理科學與工業工程國

際研討會-註冊費) 

摘要說明可參考下表： 

會計科目 
摘要

代號 

單據黏貼單 

摘要敘述 
會計科目 

摘要

代號 

單據黏貼單 

摘要敘述 

稿費 CE 稿費 
便當費 

茶點費用 

37 

ZF 
膳宿費 

講座鐘點費 CG 講座鐘點費 保險費 VQ 保險費 

輔導費 

諮詢費 

出席費 

CF 

輔導費 

諮詢費 

出席費 

場地使用費 ZX 場地費 

教研材料費 II 教研材料費 

其他 IB 

租借活動道具(可依

實際狀況簡短敘述)

、報名費…等。 

簡訊費(配合款) 

國外人士來台費 CN 國外人士來台費 

工作費 VL 工作費、工讀費 

個人負擔勞保 

雇主負擔勞保 

雇主負擔勞退 

VT 

個人負擔勞保 

雇主負擔勞保 

雇主負擔勞退 

短期進修費 DD 短期進修費 

雜支 ZZ 雜支、郵寄費 

印刷費 NH 影印費 雜支 NS 文具用品 

印刷費 NP 印刷費 雜支 BB 資訊周邊用品 

國內旅費 PA 國內旅費 競賽獎品 IL 禮卷、獎品(配合款) 

國外旅費 PB 國外旅費 職災(配合款) VT 職災(配合款) 

13. 非消耗品請自行造冊管理，核銷時請檢附附件「保管品增加單」，並附上簽辦。 

 
  

https://accounting.mcut.edu.tw/var/file/4/1004/img/1000/710828230.odt
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14. 除暫借款外，如匯款人相同，請盡量打在同一張黏貼單上以利作業。 

15. 外籍人士區分以下兩種： 

如果稅率為 6%，憑證別請輸入「*」。 

如果單日(次)領取金額超過基本工資 1.5倍者，稅率為 18%，憑證別請輸入「O」(大寫英文

字母)。 

⚠️即日起以單據黏貼單請領非本國人之各類所得時，務必檢附居留證或護照影本以便會計審

核員判斷所適用之稅率。 

⚠️「居住滿 183天」是指當年度(自 1月 1日起算)累積在台居住達 183天以上，跨年度計算

累積不適用。 

⚠️只要居留證到期日在 7月 3日以前，或當年度停留時間少於 183天者，都視為非居住者，

需要代扣所得稅。 

16. 校內外籍學生領取工作費(VL)： 

請另外撰打一張單據黏貼單，憑證別一律打*(扣 6%稅)。 

外籍學生不需要撰打「個人負擔勞保」和「雇主負擔勞退」。 

「雇主負擔勞保、職災」請跟本國學生合併打在同一張單據黏貼單。 

外籍生領據與單據黏貼單如下圖範例： 
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17. 工作費在單據黏貼單打法，以下表格作說明： 

 
18. 重大諮詢事項會議應三人以上，才可以支付諮詢費、出席費，校內人員不得支領。 

19. 發票黏貼與注意事項： 

正本發票的第一筆應放置於最上方，依序排列並黏貼。請勿超過紙張範圍，並在左側預留

2~2.5公分作為裝訂邊，影本亦應如此處理。若為電子發票，需再列印一份，並簽名或蓋章

，並將其重疊於正本後方。如下圖所示： 
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20. 多受款對象： 

資料內容必須正確，金額、憑證別、科目代碼(5132N*、5132ZC)如有誤，皆無法更正，一

律退回，尤其是憑證別，關係到年底扣繳申報，千萬要多注意。 
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21. 電子發票核銷相關： 

需再多影印一份至正本下方(因為熱感應紙列印的發票會隨時間消失，故要印一份在正本下

留底)，請在正本及影本上蓋姓名章或是簽名。 

電子發票範例： 

 
 

22. 二聯式發票、三聯式發票相關： 
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若數量凡是「1批」或「1式」，請一定要附上蓋有廠商發票章的明細，若沒有請自行附上。 

 
23. 收據 

 
發票買受人需有「明志科技大學」之統編 35701534，收據上也務必寫上買受人「明志科

技大學」之統編 35701534，以及蓋有「免用統一發票印章」才可核銷。 

發票上需清楚標示購買品項、數量及金額，若沒有請以原子筆填寫清楚，英文品名要翻

譯成中文，發票和收據都不能塗改，發票上之訂書針需拔除乾淨。 

郵寄費請一定要打上買受人「明志科技大學」或「財團法人明志科技大學」，並寫上備

註郵寄用途： 
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24. 領據格式： 

工作費領據(高教深耕一定是勞動型，通常是本校學生) 

 
一般領據 

校內教職員：由 ERP系統去累計所得判斷是否要扣補充保費。 

校外人士：若單張黏貼單累計入帳金額超過每月基本工資，會代扣二代健保的補充保費。 

 

https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
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外籍人士專用領據： 

經辦人欄位請記得填寫 

 
 

四、暫借款相關： 

1. 暫借款單筆最高能借 20萬元，超過 20萬元，請拆開金額分成兩張以上的申請單。 

2. MIS填寫暫借款資料輸入 

(1) 相關號碼不用輸入，由系統自行產生一組號碼，為沖銷時會用到的暫借款案號。 

(2) 暫借款的單子一式一份(請附上文書簽辦單，並請於事先文書簽辦單裡面內容述明需要暫

借款(因高教深耕是校外預算))。 

(3) 申請遞送流程： 

未事先在文書簽辦單提到暫借款：申請單位→會計室(徐小姐)→會計主任→校長室→教

資中心(會計)→原申請單位。(核決權限項目打 B) 

校長已核准暫借款申請的文書簽辦單：申請單位→會計室(徐小姐)→會計主任→教資中

心(會計)→原申請單位。(通常都是用此流程)(核決權限項目打 A) 

3. 核銷暫借款： 

暫借款核銷和無暫借款一樣，在打單據黏貼單時，只需多輸入暫借款案號，部門、科目及相

關號碼如上所敘。 

(1) 對象別：借款人工號 

(2) 憑證日期：當時填的需款日期 

(3) 借款人、受款人皆為同一位，如有繳款作業，亦應為同一人。 

(4) 使用高教深耕費用申請之暫借款，請勿用來沖銷校內預算，或其他非高教之費用。 

 

  

https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
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4. MIS填寫暫借款資料畫面範例： 
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按存檔後，相關號碼直接跳出，不需輸入 

 
 

填妥後存檔，列印暫借款申請單一式一份，送簽單位主管後至會計室開立傳票。 
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五、暫估費用申請與核銷相關： 

1. 每年 7月底學校會計 ERP系統會關帳(配合學年度決算報部及會計師至校查核帳務)，應於

月底前(於 20號前後，請隨時注意會計室的暫估相關注意事項電子郵件)送核銷至高教會計

這。 

2. 若真的來不及於 7月底核銷，請打「學年度費用暫估申請單」(2聯)並附上相關資料影本，

送會計室(或教資中心會計)作暫估立帳。 

3. 關帳後已逾期之收據、發票請自行更換為 8月份的，作入下學年度，摘要說明也不得出現

8月份以前的文字。 

4. 避免手續複雜者請於 7月底前親自送暫估申請單至會計室(或教資中心會計) 

「學年度費用暫估申請單」操作如下： 
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★憑證別、憑證編號不需輸入 

全部輸入完按儲存及出現本單編號，再按列印單據黏貼單共一式兩份 

並檢附佐證資料送會計立帳。 

 

會計覆核完畢後會退回一聯給原單位，請於收到會計回傳之暫估單後，才能辦理後續核銷作業。 
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六、查詢個人員工轉存 

ERP系統→出納電腦作業(就源輸入)台灣地區→就源輸入(付款)→員工代墊轉存資料查詢(個人)

。(目前系統僅提供查詢本人轉存紀錄，無法查詢其他員工或學生的轉存資料，敬請留意) 
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七、資材類小額材料費用報銷輸入作業之權限申請： 
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八、資材類小額材料費用報銷輸入作業： 
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材料用途即「摘要說明」，請照著摘要說明的方式進行核銷 

「摘要說明」範例： 

高教深耕-1-2-處室單位-活動名稱-教研材料費(12-113-00101) 
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九、查詢合約材料、最小訂購量： 
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十、查詢是否為三校試劑耗材請購 
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業務費(會計科目：5132N*、成本部門：2GD0) 

編列依據：教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表。(請依據最新公告之相關法規辦理，確保作業符合現行規定) 

項目(摘要) 編列基準 支用重點說明 核銷應檢附資料 

稿費(CE) 

(校內人員 

不得支領) 

依據「中央政府各機關學校稿費支給基準數額表」

及其附表標準辦理。 

一、可以支給的情況： 

⚫ 經主管核准，委由機關外部人員或

機構辦理與業務相關之重要文件(

若屬採購法公開程序，不受附表限

制)。 

⚫ 發行刊物時，邀請非本機關編譯職

掌人員投稿，並經刊登者；未刊登

只能支給審查費。 

二、不能支給的情況： 

⚫ 機關內部人員處理本機關業務(含

計畫或會議資料)相關作業。 

⚫ 機關指派人員審查本機關會議資料

。 

⚫ 稿件內容為摘錄法規、書籍、公文

等資料。 

⚫ 由本機關具編譯職掌人員負責刊物

相關作業。 

請附發票或校外專家學者親簽

領據(可至會計室網站下載)。 

講座鐘點費

(CG) 

以講座鐘點費支給表上限支應辦理 

 

講座鐘點費核銷，請依下列原則，區分「特定主題

講座」與「課程授課」辦理： 

 

一、特定主題講座(如各類通識人文講座、藝文宴饗) 

1.國內專家學者：上限 2,000元/節 

2.主辦機構相關之學校人員(如學校兼任老師)：

上限 1,500元/節 

3.學校人員(如學校專任老師)：上限 1,000元/節 

4.講座助理：同課程講座鐘點費之減半支給。 

 

適用對象： 

一、主辦機關辦研習、座談或訓練時，

授課人員依表訂標準支給，國外學

者可視聲譽與課程內容由主辦機關

自行訂定費用。 

二、有實際授課的講座助理，鐘點費為

同課程講座的一半。 

三、外聘主試或面試人員按講座標準支

給，監場與其他工作人員則按講座

助理標準支給。 

 

 

一、請附發票或校外專家學者

、講師親簽領據(可至會

計室網站下載)。 

二、領據上請註明：計酬金額

算式、演講主題與時間 

三、輔導性質請檢附輔導紀

錄表 

講座性質請檢附簽到表 

四、線上講座請檢附出席人員 

 

https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL000752
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
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業務費(會計科目：5132N*、成本部門：2GD0) 

編列依據：教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表。(請依據最新公告之相關法規辦理，確保作業符合現行規定) 

項目(摘要) 編列基準 支用重點說明 核銷應檢附資料 

二、課程授課 

(如證照輔導或其他輔導課程，含非正式課程)  

1.校外專家學者：以講座鐘點費支給表標準支

應(上限 2,000元/節)。 

2.本校校內專任、兼任老師：依校內「教師授

課鐘點核計辦法」支應。 

細則說明： 

一、每節課 50分鐘，連上兩節為 90分

鐘，未滿者鐘點費減半。 

二、外聘講座交通與住宿費，得比照出

差規定實報實銷。 

三、授課講座如需撰寫教材，可於鐘點

費的七成核發教材費。 

輔導費(CF) 

(校內人員 

不得支領) 

校外人員得比照出席費編列。 一、教師上課期間不得又領取輔導費。 

二、同一活動領取講座鐘點費就不得領

輔導費、領取輔導費就不得領講座

鐘點費。 

三、如果當次累計入帳金額超過每月基

本工資，會代扣二代健保的補充保

費。 

(其所得大於基本工資會扣繳二代

健保2.11%補充保費) 

一、請附發票或校外專家學者

親簽領據(可至會計室網

站下載)。 

二、輔導紀錄表 

三、簽到表 

(紀錄表內可合併簽到表) 

諮詢費、出席

費(CF) 

(校內人員 

不得支領) 

一、依「中央政府各機關學校出席費及稿費支給要

點」辦理。 

二、每人次支給標準為新臺幣 1,000元至 2,500元，

依會議性質與業務繁簡程度核實支給，最高以

2,500元為上限。 

一、可以支給的情況： 

邀請本機關學校以外之學者專家，

出席具政策性或專案性之重大諮詢

會議(如校務會議)。 

 

二、不能支給的情況： 

⚫ 由本機關學校人員(含任務編組)或

應邀機關學校指派代表出席會議。 

⚫ 屬一般經常性業務會議。 

⚫ 會議因故未能召開。 

⚫ 未親自出席，而以書面、錄音或錄

影等方式提供意見。 

⚫ 學校人員出席其補助計畫、委辦計

一、請附發票或校外專家學者

親簽領據(可至會計室網

站下載)。 

二、會議紀錄：若各單位需留

存正本，請於影本空白處

註明「正本留存於處室單

位」，並簽名或蓋章。 

三、視訊會議紀錄：請提供截

圖，須清楚顯示會議時間

、日期及與會人員，以作

為遠距會議之佐證資料。 

https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL000752
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL000752
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
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業務費(會計科目：5132N*、成本部門：2GD0) 

編列依據：教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表。(請依據最新公告之相關法規辦理，確保作業符合現行規定) 

項目(摘要) 編列基準 支用重點說明 核銷應檢附資料 

畫或受補助計畫之相關會議者。 

⚫ 已於計畫中支領主持費、研究費等

酬勞者。 

國外人士來台

費(CN) 

編列標準依「各機關聘請國外顧問、專家及學者來

台工作期間支付費用最高標準表」辦理。 

一、報酬(含生活費)：應依該標準表所訂金額辦理編

列 

二、機票金額：最高給付頭等艙機票，核實報支 

三、保險費：核實報支 

四、國內交通費：核實報支(以國內出差旅費報支要

點為主，不得報支計程車) 

一、凡支領國外人士來台費者，不得再

支領其它款項，如講座鐘點費、出席費

、諮詢費等。 

二、機票費用得依實際支出報支，惟最

高不得超過頭等艙票價。 

三、保險費應檢附相關證明文件，按實

際金額核銷。 

四、國內交通費應依「國內出差旅費報

支要點」核實報支，不得報支計程車費

用。 

一、電子機票及登機證存根，

來台登機證請附正本，回

台登機證可附影本。 

二、收據或付款證明，機票票

價請依收據購票當日匯率

計算。 

三、即期匯價，若以其他幣別

付款，請一併附上匯率證

明。 

四、有護照號碼之護照影本，

作為報稅用途，請提供清

晰影本 

工作費(VL) 薪資以現行「勞動基準法」所訂最低基本工資 1.2倍

為支給上限，但不得低於最低基本工資。 

一、應依工作內容及性質核實編列，且編列以協助

活動進行之「活動」工讀生為主，行政工讀生

不在補助範圍。 

二、工讀生須為本校學生為主。 

三、人數之編列以參加人數 1/10為上限。 

四、本國學生每個月不得超過 180小時。 

五、外籍生 1週最多只能編列 20小時。 

六、若學生同時參與其他計畫或兼任學習型助理、

勞動型助理，工讀時數不得重複計算。 

一、所列費用應含薪資、退休金、保險

及其他依法應給予項目。 

二、每人每小時依照現行最低基本工資

時薪來計算，每日上限 8小時。 

三、工讀費用請依月份核銷，避免影響

學生薪資撥款與重複詢問。 

一、工作費領據 

二、工作紀錄表 

勞保、健保、 

勞退(VT) 

請依照勞工保險局網站試算勞保、勞退、個人保險

費等，並向人事室確認有於系統完成投保作業。 

 

職災保險應以配合款支應。  

https://law.dgpa.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000286
https://law.dgpa.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000286
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=N0030001
https://www.bli.gov.tw/0014162.html
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業務費(會計科目：5132N*、成本部門：2GD0) 

編列依據：教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表。(請依據最新公告之相關法規辦理，確保作業符合現行規定) 

項目(摘要) 編列基準 支用重點說明 核銷應檢附資料 

印刷費 

(NH、NP) 

核實編列，以實際需求為主，避免製作過於精美、

繁複之印刷品，並儘量先採光碟版或網路版方式辦

理。 

印刷作業應依政府採購法規定程序辦理

(如招標或比議價等)，檢附承印廠商發

票核實報支。 

一、印刷海報請附部分影印樣

張，作為佐證資料。 

二、發票或收據上，請清楚註

明單價與數量。 

三、請簡要註明用途內容。 

國內旅費(PA) 一、國內出差旅費應依「各機關員工國內出差旅費

報支數額表修正規定」規定標準編列，並依「

國內出差旅費報支要點」辦理。 

二、出差申請應依本校出差相關規定執行。 

一、國內出差旅費報告表請使用學校會

計室網站的表格。 

二、計程車費、停車費、過路費等不得

支應。 

一、國內旅費的收據或票券，

例如高鐵、台鐵車票、住

宿發票收據等。 

二、校內老師與職員請檢附「

國內出差旅費報告表」。 

三、公出單。 

四、私車公用請使用「中央機

關法規適用私車公用車費

補貼報銷單」(請至會計

室網站表單下載) 

國外旅費(PB) 一、應依「國外出差旅費報支要點」規定辦理，並

依本校出差相關規定提出申請。 

二、旅費標準以「經濟(標準)艙位」為原則，不得報

支全額經濟艙、豪華經濟艙或商務艙等艙等價

格，即使部分航空公司名稱標示為「經濟(標準)

座(艙)位」，但實質為商務艙者仍不符合報支原

則。 

一、機票報支時，若購買非標準經濟艙

，最多僅能報銷標準經濟艙價格，

並須提供相關價差證明。 

二、「國外出差旅費報告表」請使用會

計室網站提供之格式填寫。 

一、旅行社開立的代收轉付收

據(抬頭請開「明志科技

大學」)，或是航空公司

購買證明單。 

二、來回電子機票和登機證存

根(出國登機證請提供正

本，電子機票請列印出來

)。 

三、出差請檢附「國外出差旅

費報告表」。 

四、即期匯價證明(生活費匯

率請以出差單上日期的前

一天為準)。 

五、公出單、出國及申請核定

https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017585
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017585
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017585
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017584
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php?Lang=zh-tw
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業務費(會計科目：5132N*、成本部門：2GD0) 

編列依據：教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表。(請依據最新公告之相關法規辦理，確保作業符合現行規定) 

項目(摘要) 編列基準 支用重點說明 核銷應檢附資料 

表(請至人事室網站表單

下載) 

六、若購買到全額經濟艙或豪

華經濟艙，最多只能報基

本經濟艙的價格，請一併

附上基本經濟艙價格證明

(例如星宇航空的報價截

圖)。 

膳宿費 

(ZF、37) 

一、午餐與晚餐每餐上限為每人 120元，僅活動時

間涵蓋或接近用餐時段者可編列。例如： 

活動時間為 12:00-13:00、16:00-18:00、 

17:00-18:00、17:30-18:30等，可編列餐費； 

活動時間為 09:00-12:00、15:00-17:00、 

18:00-21:00等，原則上不得編列。 

二、茶點費每人上限為 40元，須為 3小時以上之會

議、講習或研討活動始可編列。 

三、半日活動每人膳費總上限為 160元，全日活動

依參加對象不同，膳費編列上限如下： 

⚫ 政府或學校機關人員：每日最多 340元(第一

天或單日活動以 280元為原則，不提供早餐) 

⚫ 主要對象為外部機關外部人者：每日上限

500元 

⚫ 國際性會議與研討會：每日上限 1,000元 

四、住宿費以國內出差旅費標準為上限；如接待國

外來賓，每人每日住宿費不得超過 4,500元。 

五、如有發放外賓酬勞，膳宿費與酬勞合計不得超

出行政院所定之費用上限。 

一、膳宿費應依議程內容及實際需求覈

實支出，並於合理範圍內依各項標

準互相調整，但總額不得超出核定

上限。 

二、如遇遠距課程或線上會議，原則上

不建議編列餐點與茶點，除非有特

殊需求並經審慎評估。 

一、發票或收據，請註明單價

、數量及內容 

二、請檢附活動簽到表 

三、遠距開會、遠距課程等除

有特殊狀況需用餐者，其

餘原則上不建議編列任何

餐點、茶點 
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業務費(會計科目：5132N*、成本部門：2GD0) 

編列依據：教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表。(請依據最新公告之相關法規辦理，確保作業符合現行規定) 

項目(摘要) 編列基準 支用重點說明 核銷應檢附資料 

保險費(VQ) 一、依實際需要核實編列，適用於辦理各類會議、

講習、訓練、研討(習)會或其他正式活動。 

二、國內活動每人投保金額以 300萬元為上限。 

三、國外活動每人投保金額以 400萬元為上限。 

一、投保時要保人應為「明志科技大學

」，不得以個人或他單位名義投保

。 

二、保險項目應與活動性質相符，並避

免重複投保或不必要支出。 

一、保險收據 

二、核銷時請附上保險收據、

要保書或保單 

三、保險名冊(保險名冊請列

出所有投保人姓名，如頁

數較多，建議縮小列印以

節省紙張並利於裝訂) 

場地使用費

(ZX) 

應依實際需求核實編列，限於校外辦理研討會、研

習會等活動所需之場地租借費用。 

本校場地使用費不得支應。 發票或收據 

教研材料費

(II) 

請依照明志科技大學材料請購、庶務費用核決權限

辦理。 

一、非消耗品(如硬碟、簡報筆、行動

電源等)購買前請先完成簽辦流程

，並於核銷時附上「保管品增加單

」。 

二、講義或一次性使用品屬於消耗品，

無需列入保管品管理。 

三、若不清楚是否可買，請詢問分項窗

口助理或總計畫辦公室。 

一、發票或收據，請註明單價

、數量及內容 

二、請註明用途內容 

三、購買非消耗品時，請另附

「保管品增加單」與事前

簽辦資料 

其他(IB) 

(請註明 

項目名稱) 

依行政院或計畫各項經費支用規定。 依計畫各項支用用途說明。 

例如：租借活動道具器材費、燈光、音

響、舞台、活動展板租借費、設備使用

費、證照獎勵金、表演團體費用…等。 

發票或收據或領據，核銷需檢

附簽收表或明細 

短期進修費

(DD) 

核實編列。 根據本校明志科技大學規章辦法「教師

國內短期進修實施辦法」及「職員在職

進修與研習辦法」辦理。 

一、簽核完成的國內短期進修

申請(執行)表 

二、國內短期進修成果報告 

雜支(ZZ、 

NS、BB) 

一、應核實編列，用於補助款中未另列項目的日常

辦公雜項支出，例如文具、紙張、資訊耗材、

資料夾、郵資等。 

二、雜支上限為補助款經費 6% 

一、非學生學習相關的物品不得支給。 

二、非消耗品請自行造冊管理，核銷時

檢附附件「保管品增加單」，並附

上簽辦。 

一、發票或收據，請註明單價

、數量及內容 

二、郵資請註明用途內容 

三、非消耗品時，請另附「保

https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-1018.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-1018.php?Lang=zh-tw
https://accounting.mcut.edu.tw/var/file/4/1004/img/1000/710828230.odt
https://accounting.mcut.edu.tw/var/file/4/1004/img/1000/710828230.odt
https://accounting.mcut.edu.tw/var/file/4/1004/img/1000/710828230.odt
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業務費(會計科目：5132N*、成本部門：2GD0) 

編列依據：教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表。(請依據最新公告之相關法規辦理，確保作業符合現行規定) 

項目(摘要) 編列基準 支用重點說明 核銷應檢附資料 

三、碳粉匣、墨水匣需用資材小額報銷

黏貼單核銷方式來進行核銷。 

管品增加單」 
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配合款(會計科目：5132ZC、成本部門：2G20) 

編列依據：教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表 

項目 編列基準 支用說明 核銷應檢附資料 

職災保險(VT) 請依照勞工保險局網站試算並向人事室確認有於

系統完成投保作業。 

職災保險應以配合款支應。  

其他(IB、IL) 其他費用包含教學相關用途的簡訊費(IB)、活動

使用的超商禮券(IL)、競賽獎品(IL)等。其中競

賽獎品請依據本校「競賽補助及獎勵實施辦法」

進行編列。 

獎勵編列依照「競賽補助及獎勵實施辦法」

原則如下： 

一、得獎人（組）數不得超過參賽人（組）

數的 1/2。 

二、單人獎勵上限：第一名$4,000、第二名

$3,000、第三名$2,000、佳作$1,000(依參

賽人數調整)。 

三、團體報名者，獎金上限可為上述金額的

1.5倍。 

一、競賽獎品：請附

簽收表 

二、禮券：請附學生

領據或簽收表 

三、其他項目(如簡

訊費)：請附正

式發票與用途說

明 

https://www.bli.gov.tw/0014162.html
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=N0080044
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相關法規及辦法： 

 

明志科技大學-高教深耕-相關法規 

https://hesp.mcut.edu.tw/p/412-1022-7172.php 

 

明志科技大學-會計室-常用表單下載 

https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php 

 

明志科技大學-教師授課鐘點核計辦法-請至明志科技大學的規章辦法搜尋網-搜尋規章 

https://info.mcut.edu.tw/update/index.aspx 

 

教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點、附件 2-教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表 

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL008371 

 

大專校院高等教育深耕計畫經費使用原則 

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL001753 

 

中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點、中央政府各機關學校稿費支給基準數額表 

https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL000752 

 

講座鐘點費支給表 

https://law.dgpa.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000341 

https://ebasnew.dgbas.gov.tw/PublicinsideAudit/Detail/0/1357 

 

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 

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL002299 

 

國內出差旅費報支要點、附表 1-中央機關公務員工國內出差旅費報支數額表 

https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017585 

 

國外出差旅費報支要點 

https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017584 

 

中央政府各機關派赴國外各地區出差人員生活費日支數額表 

https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL028084 

 

各機關聘請國外顧問、專家及學者來台工作期間支付費用最高標準表 

https://law.dgpa.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000286 

 

中央各機關(含事業機構)派赴國外進修、研究、實習人員補助項目及數額表 

https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL020312 

 

運動競賽裁判費-各機關(構)學校辦理各項運動競賽裁判費支給標準數額表 

https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL002205 

 

https://hesp.mcut.edu.tw/p/412-1022-7172.php
https://accounting.mcut.edu.tw/p/412-1004-4254.php
https://info.mcut.edu.tw/update/index.aspx
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL008371
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL001753
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL000752
https://law.dgpa.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000341
https://ebasnew.dgbas.gov.tw/PublicinsideAudit/Detail/0/1357
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL002299
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017585
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL017584
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL028084
https://law.dgpa.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000286
https://law.dgpa.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000286
https://law.dgbas.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL020312
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL002205

