
   

國立高雄大學「教師成長社群」經費核銷說明 

111年 12月 27日教務處品保組製 

一、每社群每學期補助金額依核定結果為準。 

二、以「業務費」為可支應項目 (細目請參閱第四項)，需檢據核銷；請於單據背面或空

白處以鉛筆註明付款方式(「逕付廠商」或「墊付人姓名」，如已墊付，請註明墊付

人姓名與員編)，以加快核銷辦理。 

三、電子發票一律註明「無重覆報支」並核章。 

四、統一發票及收據抬頭(買受人)為「國立高雄大學」，註記學校統一編號「19880949」，

收據需蓋商家發票章及負責人小章(參圖 1)。 

五、各項經費核銷基準 

(一) 採購共約商品請依本校「共同供應契約採購」流程辦理，或檢附「非共同供應

契約採購單」。 

(二) 相關影印及印刷費：請於收據空白處註明影印何資料，如「影印教師成長社群

活動手冊（講義）」、「影印社群活動資料」，並註明逕付或墊付人資訊。 

(三) 膳食費：餐費加點心及飲料費總和每人每餐以 100 元為限(參圖 2)，活動需跨

用餐時段(12:00-13:00、17:00-19:00) 方可核支，請於單據註明活動時間、人數

及付款方式。 

(四) 耗材：如碳粉匣、文具（如影印紙、光碟片……等）事務用品，需註明品項及

數量；購置碳粉匣如無環章，需額外檢附「不採購環章說明單」始得核銷。 

(五) 採購品項的單位若是「一批」或「代號」或「英文品名」等無法直接識別商品

者，請務必請店家開購物明細並蓋店章；或者自行註明詳細清單並請店家蓋店

章或店主私章(參圖 3)。 

(六) 講座鐘點費(研習會或座談會)/專題演講費： 

1. 研習會或座談會之講座鐘點費：校外講師每節 2,000元為上限、校內講師

每節 1000 元為上限，同一時段以一人講授為原則，需提二代健保公提

(2.11%)；授課時間每節為 50分鐘，其連續上課二節者為 90分鐘。 

2. 專題演講費每次 3,000元，無須提撥 2代健保。 

3. 社群成員不可支領。 

4. 需檢附領據與活動宣傳海報(海報內容需包含活動日期、演講起迄時間、

講者等資訊)；如講者於本校未有入帳資訊，需另檢附講者帳戶影本。 

5. 核銷時請述明受邀講者任教單位或學術背景資訊。 

(七) 交通費用：僅補助講者往返本校演講之國內大眾運輸工具車資，計程車資不得

報支。 

(八) 工讀費： 

1. 社群可聘僱工讀生協助辦理社群活動相關事宜，採時薪制，每次活動至多

補助 8小時。 

2. 請依本校兼任助理及臨時工申請作業流程填寫相關表件後會辦本處。 



   

3. 請於每月底前檢附「工讀生出勤紀錄表」(可於教務處>>表單下載>>教學

品保組下載)，交至本案承辦人辦理核薪。 

(九) 以上未盡事宜，依「教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表」、「高等教育

深耕計畫經費使用原則」與本校主計室經費核銷相關規定辦理。 

 

六、管考機制 

 (一)每學期至少辦理三次活動。 

 (二)活動紀錄(電子檔)、成果報告(電子檔)請 Email至承辦人信箱；相關核銷單據紙

本請送交教務處教學品保組辦理。 

七、會計年度與經費核銷時限 

 (一) 1月~11月：隨時收件，於每月底統一進行核銷。 

 (二) 12 月：依主計室規定，請於活動辦畢翌日送至教務處品保組辦理核銷，本年

度發票需於會計年度關帳期限前辦理核銷作業，執行期限依該年主計室公告期

限另訂之。 

八、業務承辦人 

 教學品保組：蔡聿祈小姐 

 電話：07-5919506(校內分機 8231) 

 電子信箱：ezc675@nuk.edu.tw 

 

圖 1收據範本 

 

收據內容如有修改 

，需蓋「店家」私章 



   

 
圖 2膳食費收據範本 

 

 



   

 

圖 3 數量為「一批」或「代號」之發票 

 

 


