國立政治大學教學發展中心
107年度教學精進暨教師教學成長社群

經費核銷說明
107.02.21.
1、 社群助理學習津貼：
每年教師教學成長社群補助一位社群助理5,000元（每學期2,500元），由教學發展中心造冊請領津貼，每學期分兩次核發：4月、6月，與10月、11月，每次1,250元。
2、 社群業務費：

（1） 報帳單據收件方式：

3月～11月：每個月採隨時收件，請將當月單據最晚於次月5日前送至教學發展中心，中心將統一進行報帳。

12月：依年底本校主計室關帳日往前推二～三週為最後收件日，屆時將再另外通知。

（2） 經費核銷範圍
1. 社群業務費用以支應社群運作及活動為對象，以餐費、專題演講費、講師交通費、耗材相關費用（含印刷費）為主，相關費用於活動結束後報支，實報實銷。
2. 因補助經費為業務費，非設備費，請勿購買書籍或2,000元以上之物品。
（3） 經費運用提醒：

1. 餐費：

A. 早、中、晚餐：每人以250元為限。
B. 點心或水果：每人以50元為限。
C. 以上擇一辦理，全日活動餐費250元／人為限。

※會議或活動時間較長影響用餐時間係指早上8:29前辦理報到、中午12:00~12:59之間、下午17:01後召開或解散之會議及活動。
※餐費請務必附上活動簽到單、活動議程、膳食費收據或發票（數量需與活動簽到單人數相符）。

2. 專題演講費：社群成員不可支領相關費用，核銷時請附上講者個人領據（若先墊付現金給講者）、議程（含講題、演講時地、講者介紹）。如講者為外籍人士，請先洽詢承辦人吳佳韋先生。本校支出規定如下：

(1) 單位內性質鐘點費
A. 內聘講師:上限1,600元。

B. 外聘講師:上限4,500元。

(2) 全校性質鐘點費
A. 內聘講師:上限2,400元。

B. 外聘講師:上限6,500元。
3. 講師交通費：

(1) 居住於台北市、新北市以外之外聘專題演講人員，依國內出差旅費報支要點之規定核實支給交通費。

(2) 核銷時應檢附票根或購票證明文件、講者個人領據（若先墊付現金給講者）。

（4） 報帳流程：

A. 單據說明（請備妥正本）：
1. 一般收據須蓋店章及負責人私章，買受人註明「國立政治大學」及統一編號「03807654」（紙本發票請打統編即可），以原子筆標明「品名」與「價格」，並於空白處註明該支出項目之用途，並請教師簽章。
2. 若單據或發票內容無法辨識商品品名者，須以原子筆另行註明具體明細品項，並請教師簽章。

3. 三聯式發票請檢附第二、三聯。
4. 收據加總金額如超出規定之上限，超出之金額須自行吸收，請於單據上以原子筆註明「實支金額」，並請教師簽章。

5. 相關影印、郵資費用請以原子筆加註用途說明並簽章（影印收據需加註影印的物件名稱，如：考試卷、講義等等），影印收據或發票單張超過1,000元須付影印樣張。
6. 依本校規定，每張單據若超過一萬元須由學校開支票逕付廠商，請勿自行墊付。

B. 填寫支出憑證黏存單

1. 將各單據（發票、收據）貼齊於同一張黏存單上。若為購買碳粉匣之單據則無須貼於支出憑證黏存單上。

2. 「經辦人」、「驗收人」處需兩位不同對象之簽章，並請以鉛筆加註墊付人。

3. 「組長/計畫主持人」與「單位主管」兩欄位請勿蓋章。

4. 貼妥當月單據之黏存單，請最晚於次月5日前送至行政大樓八樓教學發展中心吳佳韋先生。

5. 支出憑證黏存單表格請見下頁，或至本校主計室網頁（主計室首頁→表單下載→業務費/研討會用表→支出憑證黏存單）下載。

（5） 其他未盡說明之處依本校主計室之規定辦理。若有任何問題，歡迎來信或來電詢問。

業務負責人：教學發展中心 吳佳韋（分機62862）

E-mail: p111811@nccu.edu.tw
國 立 政 治 大 學

支出憑證黏存單

	憑證
編號
	工作(或業務)計畫名稱：教師教學成長社群
	預算科目
	107TT05
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	用途摘要
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	經辦單位
	總務單位
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	機關長官或
授權代簽人
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憑證粘貼處

說明：

1. 對不同工作計畫或用途別之原始憑證及發票請勿混合黏貼。

2. 單據黏貼時請按憑證黏貼線由左邊至右邊對齊，面積大者在下，小者在上，由上而下黏貼整齊，每張發票之間距離約0.5公分，並以黏貼10張為限。

3. 購置單價1萬元以上之財產與1萬元以下之非消耗品，均應製作財產(物品)增加單，加會財產組辦理財物登記。

	編號
	金額
	付款方式

	１
	
	1.□逕付受款人：付款方式（□轉帳□郵寄□自領□電子支付）戶名帳號：

2.□款項已墊付（清冊號： 　    　　 ）  3.□暫付款轉正（預借金額：      　　）

	２
	
	1.□逕付受款人：付款方式（□轉帳□郵寄□自領□電子支付）戶名帳號：

2.□款項已墊付（清冊號： 　    　　 ）  3.□暫付款轉正（預借金額：      　　）

	３
	
	1.□逕付受款人：付款方式（□轉帳□郵寄□自領□電子支付）戶名帳號：

2.□款項已墊付（清冊號： 　    　　 ）  3.□暫付款轉正（預借金額：      　　）

	４
	
	1.□逕付受款人：付款方式（□轉帳□郵寄□自領□電子支付）戶名帳號：

2.□款項已墊付（清冊號： 　    　　 ）  3.□暫付款轉正（預借金額：      　　）

	５
	
	1.□逕付受款人：付款方式（□轉帳□郵寄□自領□電子支付）戶名帳號：

2.□款項已墊付（清冊號： 　    　　 ）  3.□暫付款轉正（預借金額：      　　）
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連絡電話：62862










傳票編號：
