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報銷經費注意事項及常用科目

報告人：彭汝麟
103.12.10

報銷經費注意事項

各項經費支出，均須在分配預算範圍內列支
，且科目用途相符，如欲動支其他單位經費
應加會其他單位簽證，以利經費控管。

請購(修)單請依需要事先填單，核准後方可
購置。

維修費用應詳述維修項目、所更換之零件及
財產編號並加保管組核章。
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報銷經費注意事項

會議用餐應依行政院「會議以在機關內辦理
為原則 不得供應點心 水果 超過用餐時為原則，不得供應點心、水果，超過用餐時
間，使得由機關提供便當」之規定辦理，並
檢附開會通知單。

國際電話費或傳真應檢附收據、通話明細清
單並註明通話事由(經手及主管須用印) 。單並註明通話事由(經手及主管須用印) 。

郵費應檢附購買票品證明單及檢附寄送事由
清冊。

共同供應契約

電
子
支
付付

加會
採購組
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共同分攤支付款項

預
算
別填具支出分攤表

4

別
不
同

填具支出分攤表

支出科目分攤表

係指一支付款項需由機關內數計畫或數科目共同分
攤，其支出憑證無法分割者屬之。攤，其支出憑證無法分割者屬之。

製作份數：依分攤計畫之多寡，製作相同數量張數
分攤表；例如由2個計畫共同分攤，則製作2張分攤
表，依此類推。

檢附文件：全案之原始憑證原則上黏附於分攤金額
最多之計畫支出憑證黏存單內，其餘分攤計畫僅需
黏附支出科分攤表(正本)及原始憑證影本核銷。

製作支出科目分攤表時，請於附註欄內敘明原始憑
證張數及粘附之處。
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張數
黏附

金額
級距

用途說明

計時計時

系辦公室或 研究室

用途說明須填相關事
由，並非僅列出品名。

系辦公室或xxx研究室
配鎖

由 並非僅列出品名

具體
描述
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錯誤案例 勿填寫1式，請詳列申請
數量、單位、單價等。

補充相關說明，如：參訪
單位、地點、人數等。

專款專用不得移作他用

表達清楚與專項經費

間之關聯性。

用途
相符
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工作記錄表依實際職別填寫

計時計時

103 12 會計室

3
6
7

9:00~12:00

9:00~12:00

9:00~12:00

王大明

王大明

王大明

13:00~15:00
13:00~15:00

13:00~15:00

王大明

王大明

王大明

整理計畫憑證

整理計畫憑證

整理計畫憑證

5

5

57 9:00 :00

合計 15

「24時制」、
「小時」為單位

工讀費印領清冊
彙整
送件

5181-727學生公
費及獎勵金

5131-27D計時計
件人員酬金

補充保費

支出
科目

1. 分別列出月份事由
2. 儘量按月發放
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如何選填科目?

輸入

51A1-321

4碼+3碼=7碼 點選

大幅加速處理流程

常用四級科目(前4碼)

代碼 會計科目 計畫類別
51A1    管理費用及總務費用 T

5131    教學研究及訓輔成本 C T

5181    
學生公費及獎勵金
(5181-727)

T

51DY    雜項業務費用 (51DY-289) T (招生經費)

522Y 雜項費用 H T522Y    雜項費用 H T

5132    建教合作成本 A B G T(管理費)

5133    推廣教育成本 D

51B1    研究發展費用 C
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部門(T)科目如何區分?

四級科目 單位或計畫名稱

51A1管理

及總務成
本

校長室、秘書室、總務處(專款除外)、人事室、
環安衛中心…..(行政)

5131教學

及訓輔成
本

各學院系所、教務處、學務處、研發處、總
務處專款…… (教學)

本

522Y
雜項費用

語言實習費、建築專業實習費…..

5132建教

合作成本
管理費墊付款(預算外)

計畫(A~H)科目分類

四級科目 單位或計畫名稱四級科目 單位或計畫名稱

5132建教合

作成本

建教合作委託(A類)、國科會計畫(B類)、

管理費(G類)

5131教學及

訓輔成本
教育部補助計畫(C類)、捐贈計畫(F類)

51B1研究及

發展成本
政府機關補助研發展費用(教育部除外)(C類)

522Y資產使

用及權利金
停車場、宿舍、場地使用計畫(H類)
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七級科目(後3碼)
(按用途區分)

•碳粉匣

•濾心

•投影機燈泡

•光電開關

PH電極IC

• 記憶卡(體)
• SE主機板

• 介面卡……

• 文具用品

• 電腦週邊

• 印章

• 鑰匙…….
•PH電極IC…..

312物料
316設備零
件

321辦公事
務

七級科目(後3碼)

(按用途區分)

• 燒杯

• 坩鍋夾

• 儀錶

• 氦氣

• 混合氣…..

• 便當

• 茶包

• 餐點

• 餅乾

• 飲料等

• 雜誌

• 周刊

• 報費

324化學藥

劑實驗用品

飲料等

326食品 322報章

什誌
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七級科目(後3碼)

(按用途區分)

• 海報

• 影印

• 護貝膠膜.

• 儀器設備用
汽油

• 公務車汽油

• 衛生用品
(如：掃把、抹
布、衛生紙等）

• 耗用之藥品

241印刷

裝訂
313燃料 332衛材

七級科目(後3碼)

(按用途區分)

‧鐘點費

‧專題演講

‧出席費

‧審查費

‧計算機軟體

‧系統維護

‧套裝軟體

‧電腦維修

‧機械設備維修
保養

285講課鐘

點稿費出席
28A軟體１

萬元以下
255機械及

設備修護費
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購案管理\複製功能

20

事半功倍!

品名科目自動產生

僅須局部修改
填入文字金額，
購案即可輕鬆

21

購案即可輕鬆
完成!

工作效率
大大提升!
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2-4 經費結報注意事項-1

配請

年底結報注意事項

配
合
年
度
經
費
結
報

請
進
行
清
帳
作
業

22

報
，

。

2-4 經費結報注意事項-2
年底結報注意事項

傳票號碼
OK!

購案(未審
持續追蹤!持續追蹤!

23
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