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東海大學統籌預算報支要點
112年10月4日（第112-07次行政會議修正通過）

基本業務費

彈性業務費

實習費 維修費

學校統籌
分配之經
常門預算



彈性業務費

單位非業務相關餐飲費

如：
年節餐會
迎新
送舊
期初及期末餐費等

公關費
如：
婚喪喜慶
贈禮或探病費等

單位加班費
人事費
如：
兼職津貼等

其餘與單位業務相關之項目得逕自「基本業務費」或「彈性業務費」報支。

★「基本業務費」報支吃的或餐費一定要加註和業務相關性



實習費支用項目

⚫ 學生實習實驗課程有關之用品耗材等消耗性支出

(例如：材料、實驗耗材、教材、影印費、印刷費、場地費、演講費、委訓費)

⚫ 校外教學或參訪活動支出(例如：活動費、保險費、交通費，不含餐費)

⚫ 課後輔導相關支出。

實習費應以學生實習教學支出為主，實習活動之餐費及工讀費，應以單位

「業務費」報支；若有需列產項目則以單位「業務費」或「圖書、儀器設備

費」支應。



維修費支用項目

維修請附維修單或加註維修內容；請勿只寫：電腦維修、冷氣維修…

依教育部規定凡未致增值之設備修繕及零件汰換，無論金額大小均得由維修費支應之，

維修費得報支項目包括下列項目

(一) 設備保養檢查、維修或零件汰換

(二) 重整電腦作業系統及資料



加註維修內容或
附上維修單



加註維修內容或
附上維修單



東海大學各項經費支給標準表
112年11月6日（第1123300260號簽呈校長核定）

一、出席費

二、演講費

三、鐘點費

四、審查費

五、訪視費、評鑑費、評圖費

六、研究所論文指導相關費用

七、稿費

八、裁判費

九、加班費

十、工讀費

十一、出差旅費（依「東海大學出差旅費報支要點」辦理。）

十二、膳宿費

十三、交通費

十四、保險費

十五、場地使用費

十六、競賽獎勵



東海大學各項經費支給標準表

★ 單位開會、院務、系務會議…等不在此規範內，請單位以撙節為原則辦理



碩士在職專班經費收支
管理要點

東海大學各項經費支給標準表

另為周延考量，增列備註如下：
1.校外補助案、產學合作及推廣教育業務之各項經費支給標準，依補助及委辦單位規定辦理；

補助及委辦單位未規定者，依本表外聘標準支給為原則。

2.上表未明列之項目或因特殊情形須超過上述規定時，承辦單位應敘明理由、標準及經費來源，

事先專案簽請校長核准後辦理。

3.業務推動屬執行單位本職工作，其人員除實際擔任授課者，得依規定支領講座鐘點費外，

不得支領出席費、工作費、主持費、引言費、諮詢費、訪視費及評鑑費等相關酬勞。



東海大學出差旅費報支要點
112年11月8日（第112-08次行政會議修正通過）

修訂辦法名稱：
「東海大學出差旅費

報支要點」

住宿費：
校長及一級主管住宿
費修正為2,400元。

雜費：
每日雜費修正為400元。

01 02 03
國外出差保險費保額
調整為以四百萬元為

限。

04

112年11月14日（東恩會字第11233002640號）公告實施

取消未能檢據者，
住宿費600元支給。



經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算

項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

1 ＊演講費報支應依「東海大學各項經費支給標準表」

辦理。

＊以場次計酬。

＊演講費報支時未註明講題、時

間、地點等相關資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

2 ＊鐘點費報支應依「東海大學各項經費支給標

準表」辦理。

＊以小時計酬。

＊鐘點費報支時未註明授課講題、

起迄時間及單價等相關資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

3 ＊出席費報支應依「東海大學各項經費支給標準表」

辦理。

＊本機關人員不得支領。

＊支給本機關人員出席費。

＊核銷時未附出席簽到資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

4 ＊單位辦理各項採購，其金額在

$10,000元以上，需取得至少一家廠

商之書面報價單（需廠商蓋章）。

＊採購金額在$10,000元以上，

未附報價單或報價單缺廠商蓋

章。



併
稅

場
次

時
間地

點

收
據

講
題

演講費

3000

9B

1.註明演講題目
2.時間、地點
3.以場次計酬
4.領款收據簽收
5.併稅(9B)



經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算

項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

1 ＊演講費報支應依「東海大學各項經費支給標準表」

辦理。

＊以場次計酬。

＊演講費報支時未註明講題、時

間、地點等相關資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

2 ＊鐘點費報支應依「東海大學各項經費支給標

準表」辦理。

＊以小時計酬。

＊鐘點費報支時未註明授課講題、

起迄時間及單價等相關資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

3 ＊出席費報支應依「東海大學各項經費支給標準表」

辦理。

＊本機關人員不得支領。

＊支給本機關人員出席費。

＊核銷時未附出席簽到資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

4 ＊單位辦理各項採購，其金額在

$10,000元以上，需取得至少一家廠

商之書面報價單（需廠商蓋章）。

＊採購金額在$10,000元以上，

未附報價單或報價單缺廠商蓋

章。



時
數

併
稅地

點

收
據

鐘點費

單
價

2000

50

課
程

名
稱

起
迄

時
間1.課程名稱

2.起迄時間及單價
3.以小時計酬
4.領款收據簽收
5.併稅(50)



經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算

項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

1 ＊演講費報支應依「東海大學各項經費支給標準表」

辦理。

＊以場次計酬。

＊演講費報支時未註明講題、時

間、地點等相關資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

2 ＊鐘點費報支應依「東海大學各項經費支給標

準表」辦理。

＊以小時計酬。

＊鐘點費報支時未註明授課講題、

起迄時間及單價等相關資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

3 ＊出席費報支應依「東海大學各項經費支給標準表」

辦理。

＊本機關人員不得支領。

＊支給本機關人員出席費。

＊核銷時未附出席簽到資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

4 ＊單位辦理各項採購，其金額在

$10,000元以上，需取得至少一家廠

商之書面報價單（需廠商蓋章）。

＊採購金額在$10,000元以上，

未附報價單或報價單缺廠商蓋

章。



場
次

併
稅簽

到
表

收
據

出席費

2500

50

會
議

名
稱.

. 起
迄

時
間1.會議(活動)名稱

2.日期、時間
3.附出席簽到表
4.領款收據簽收
5.併稅(50)

★本校教職員工
不得支領



經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算

項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

1 ＊演講費報支應依「東海大學各項經費支給標準表」

辦理。

＊以場次計酬。

＊演講費報支時未註明講題、時

間、地點等相關資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

2 ＊鐘點費報支應依「東海大學各項經費支給標

準表」辦理。

＊以小時計酬。

＊鐘點費報支時未註明授課講題、

起迄時間及單價等相關資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

3 ＊出席費報支應依「東海大學各項經費支給標準表」

辦理。

＊本機關人員不得支領。

＊支給本機關人員出席費。

＊核銷時未附出席簽到資料。

＊沒併稅或缺領款收據。

4 ＊單位辦理各項採購，其金額在

$10,000元以上，需取得至少一家廠

商之書面報價單（需廠商蓋章）。

＊採購金額在$10,000元以上，

未附報價單或報價單缺廠商蓋

章。



同一天、
同一家廠商

發票金額超過一萬
請附報價單



項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

5 ＊物品單價大於$3,000元之品項需列

產，請檢附「單位採購驗收紀錄」

及「列產申請單」。

＊未勾選列產。

＊未附上單位採購驗收紀錄。

＊未附上列產申請單。

6 ＊取據(感熱紙)紙本電子發票報支經

費時，應附影本留底。

＊感熱紙發票未影印或影印不完

整。

7 ＊同一家廠商之發票金額大於$10,000元

應直接付款給廠商，請勿先行代墊。

若確實有必要先代墊，請於付款申請單

備註欄處說明代墊之原因，並簽名或蓋章。

＊未說明$10,000元以上採購自

行代墊之原因。

8 ＊統一發票應記明事項：①東海大學或統編52004800

②日期③品名④數量⑤單價及⑥總價等，如無貨品

名稱或僅列代號或非本國文者，應由經手人加註中文

說明，並簽章。

＊收銀機開具之統一發票，若未輸入統編者，應請營業

人加註本校統一編號後，加蓋統一發票專用章。

＊收銀機發票未加註中文貨品名稱，加註後經手人未簽章。

＊品名以1批或1式表達，無明細資料。

＊收據或統一發票未註明買受人、日期、品名、數量、單價及

總價，或金額大寫登載錯誤等。

＊收銀機發票未輸入本校統編，或請營業人加蓋統一發票專用章

後，未加註本校統一編號。

經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算





香港商雅虎資訊股份有限公司台灣分公司

網路家庭國際資訊(股)公司



項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

5 ＊物品單價大於$3,000元之品項需列

產，請檢附「單位採購驗收紀錄」

及「列產申請單」。

＊未勾選列產。

＊未附上單位採購驗收紀錄。

＊未附上列產申請單。

6 ＊取據(感熱紙)紙本電子發票報支經

費時，應附影本留底。

＊感熱紙發票未影印或影印不完

整。

7 ＊同一家廠商之發票金額大於$10,000元

應直接付款給廠商，請勿先行代墊。

若確實有必要先代墊，請於付款申請單

備註欄處說明代墊之原因，並簽名或蓋章。

＊未說明$10,000元以上採購自

行代墊之原因。

8 ＊統一發票應記明事項：①東海大學或統編52004800

②日期③品名④數量⑤單價及⑥總價等，如無貨品

名稱或僅列代號或非本國文者，應由經手人加註中文

說明，並簽章。

＊收銀機開具之統一發票，若未輸入統編者，應請營業

人加註本校統一編號後，加蓋統一發票專用章。

＊收銀機發票未加註中文貨品名稱，加註後經手人未簽章。

＊品名以1批或1式表達，無明細資料。

＊收據或統一發票未註明買受人、日期、品名、數量、單價及

總價，或金額大寫登載錯誤等。

＊收銀機發票未輸入本校統編，或請營業人加蓋統一發票專用章

後，未加註本校統一編號。

經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算



感熱紙發票

正本

影本
（請COPY完整）



項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

5 ＊物品單價大於$3,000元之品項需列

產，請檢附「單位採購驗收紀錄」

及「列產申請單」。

＊未勾選列產。

＊未附上單位採購驗收紀錄。

＊未附上列產申請單。

6 ＊取據(感熱紙)紙本電子發票報支經

費時，應附影本留底。

＊感熱紙發票未影印或影印不完

整。

7 ＊同一家廠商之發票金額大於$10,000元

應直接付款給廠商，請勿先行代墊。

若確實有必要先代墊，請於付款申請單

備註欄處說明代墊之原因，並簽名或蓋章。

＊未說明$10,000元以上採購自

行代墊之原因。

8 ＊統一發票應記明事項：①東海大學或統編52004800

②日期③品名④數量⑤單價及⑥總價等，如無貨品

名稱或僅列代號或非本國文者，應由經手人加註中文

說明，並簽章。

＊收銀機開具之統一發票，若未輸入統編者，應請營業

人加註本校統一編號後，加蓋統一發票專用章。

＊收銀機發票未加註中文貨品名稱，加註後經手人未簽章。

＊品名以1批或1式表達，無明細資料。

＊收據或統一發票未註明買受人、日期、品名、數量、單價及

總價，或金額大寫登載錯誤等。

＊收銀機發票未輸入本校統編，或請營業人加蓋統一發票專用章

後，未加註本校統一編號。

經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算



項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

5 ＊物品單價大於$3,000元之品項需列

產，請檢附「單位採購驗收紀錄」

及「列產申請單」。

＊未勾選列產。

＊未附上單位採購驗收紀錄。

＊未附上列產申請單。

6 ＊取據(感熱紙)紙本電子發票報支經

費時，應附影本留底。

＊感熱紙發票未影印或影印不完

整。

7 ＊同一家廠商之發票金額大於$10,000元

應直接付款給廠商，請勿先行代墊。

若確實有必要先代墊，請於付款申請單

備註欄處說明代墊之原因，並簽名或蓋章。

＊未說明$10,000元以上採購自

行代墊之原因。

8 ＊統一發票應記明事項：①東海大學或統編52004800

②日期③品名④數量⑤單價及⑥總價等，如無貨品

名稱或僅列代號或非本國文者，應由經手人加註中文

說明，並簽章。

＊收銀機開具之統一發票，若未輸入統編者，應請營業

人加註本校統一編號後，加蓋統一發票專用章。

＊收銀機發票未加註中文貨品名稱，加註後經手人未簽章。

＊品名以1批或1式表達，無明細資料。

＊收據或統一發票未註明買受人、日期、品名、數量、單價及

總價，或金額大寫登載錯誤等。

＊收銀機發票未輸入本校統編，或請營業人加蓋統一發票專用章

後，未加註本校統一編號。

經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算









經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算

項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

9 ＊統一發票或收據透過網路下載列印

者，應由經手人簽章。

＊透過網路下載列印之發票或收

據，經手人未簽章。

10 ＊印刷費，應註明印刷或影印文件名稱。

廣告費或海報，應附樣本或樣張。

＊報支「印刷費」未註明印刷或影印文件名稱。

＊報支「廣告費」未附樣張。

11 ＊差旅費請依照本校「出差旅費

報支要點」辦理

＊事後申請出差未說明原因。

＊未說明搭乘計程車之原因。

＊計程車收據缺起訖地點。

＊出差報告單未簽名。



王小明

經手人簽章



經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算

項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

9 ＊統一發票或收據透過網路下載列印

者，應由經手人簽章。

＊透過網路下載列印之發票或收

據，經手人未簽章。

10 ＊印刷費，應註明印刷或影印文件名稱。

廣告費或海報，應附樣本或樣張。

＊報支「印刷費」未註明印刷或影印文件名稱。

＊報支「廣告費」未附樣張。

11 ＊差旅費請依照本校「出差旅費

報支要點」辦理

＊事後申請出差未說明原因。

＊未說明搭乘計程車之原因。

＊計程車收據缺起訖地點。

＊出差報告單未簽名。



加註：印刷或影印文件名稱



廣告費或海報，應附樣張



經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算

項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

9 ＊統一發票或收據透過網路下載列印

者，應由經手人簽章。

＊透過網路下載列印之發票或收

據，經手人未簽章。

10 ＊印刷費，應註明印刷或影印文件名稱。

廣告費或海報，應附樣本或樣張。

＊報支「印刷費」未註明印刷或影印文件名稱。

＊報支「廣告費」未附樣張。

11 ＊差旅費請依照本校「出差旅費

報支要點」辦理

＊事後申請出差未說明原因。

＊未說明搭乘計程車之原因。

＊計程車收據缺起訖地點。

＊出差報告單未簽名。





經費報支錯誤態樣表
經費來源：東海大學單位預算

項次 注意事項 常見可能缺失（錯誤態樣）

12 ＊單位未完成用印或未會辦其他單位 ＊一二級單位主管未蓋章

＊未會辦其他單位

＊付款單內的表單未蓋章；

例如：所得支領表、黏貼單等



(敬會研發處)

☆憑證黏貼單

薪資→會辦人事室確認保費



THANK YOU

有任何帳務問題請洽會計室各單位審核人員

會計室 陳家惠 112.12.14


