
112/01/12 課指組修正 

經費使用及核銷注意事項(請下載補助計畫核銷相關附件格式) 

壹、原則： 

一、正式收據或發票，統編:99335422、抬頭/買受人:國立臺北藝術大學*[臺]不是[台]喔! 

二、單品項目超過一萬元以上，須活動前先檢附估價單(須蓋公司章)，其款項依規定須逕付

廠商；如確實需先行墊付者，需專簽敘明先行墊付理由，經校內行政程序核准後，將款項逕

匯代墊人帳戶。 

 

三、借支活動費用(除保險、交通及人資費用外)須於出隊三周前提出經費表申請。 

四、保險請填寫出隊保險單,傳電子檔至課指組,未於時間內繳交,請自行負起意外責任。 

1. 學期中最晚出隊前三天(不含假日)繳交。 

2. 寒暑假最晚出隊前一周(不含假日)繳交。 

 

五、交通費補助皆採票根或證明核銷；並需在填寫”領款收據”匯款至乘車者帳戶。 

 

六、師長指導鐘點費/TA 工讀金須先填寫以下說明文件，並檢附身分證正反面及帳戶檔案，

以利課指組後續處理；費用直接匯入帳戶。服務時間不可與上課時間重複，請老師與 TA 注

意時數填寫。 

1. 指導鐘點費請於每月 25 日前，繳交下個月預訂工作時數說明表，以便製作領據，給

老師簽領。 

2. TA 請於每月 25 日前，繳交下個月確定的工讀時數表，以便協助勞保單製作，完成

後通知 TA 至課指組簽名送出勞保。 
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112/01/12 課指組修正 

經費使用及核銷注意事項(請下載補助計畫核銷相關附件格式) 

貳、經費項目核銷： 

一、核銷必附：簽到表及出隊照片至少四張含圖說電子檔(特殊受服務對象須臉部馬賽克)。 

二、不可核銷項目：紀念品、禮品；A4、A3、A1 尺寸資料請提早向課指組申請列印，節省

支出。 

三、交通核銷:  

交通工具 核銷方式 

大眾交通工具 1.悠遊卡扣款紀錄 or 購票證明 or 票根   

2.票根或 or 購票證明需乘車人簽名  

※悠遊卡刷卡證明取得方式參考: 

https://www.easycard.com.tw/introduction?id=1508718216  

計程車短程車資 

(須說明原因，如搬運樂器

或偏遠地區公車不便利) 

1.乘車收據 

2.檢附短程車資證明單，(含車牌號碼、乘車地點及時間、乘車

人姓名) 

*高鐵 補助以台鐵同距離自強號車資為上限(高鐵票核銷僅給予台鐵票

票價)   

1.紙本票根簽名   

2.手機 app 取票，請上網下載電子購票證明(請勿截圖)並簽名 

機票 1.購票時須有購票收據   2.電子開票證明       3.票根簽名 

承租巴士 1. 出隊前預先向公司獲取估價單, 三周前繳至課指組 

2. 正式發票核銷(直接匯給公司) 

 

四、餐費:第一天(包括一日活動)不提供早餐補助，營隊結束回程僅補助在當地時的餐費。

（早餐 60 元、午餐,晚餐各 100 元、點心 40 元）正式收據或發票核銷。 

五、住宿費:師長住宿 2000 元/日、學生住宿 1000 元/日上限正式收據或發票核銷。 

 

 

 

 

https://www.easycard.com.tw/introduction?id=1508718216
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經費使用及核銷注意事項(請下載補助計畫核銷相關附件格式) 

參、正式單據規定： 

免用統一發票收據 1.印章須為”免用統一發票專用章”。 

2.印章內須要有負責人姓名,若無,需要加蓋負責人私章。 

3.品名、數量、單價一定要填寫,不可以寫一批。若商家無寫清楚,請

另附上詳細資料。 

4.請商家務必填寫購買日期；買受人及統編若空白,由課指組直接蓋

章,請勿自行填寫。 

範例 以下正確: 

 

以下錯誤:非免用統一發票章,無負責人姓名 

 

 

收銀機列印統一發

票 

1.請店員打統一編號 99335422。 

2.發票上須有購買項目,若無正確品項請用鉛筆註明。 

國立臺北藝術大學 
99335422 
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經費使用及核銷注意事項(請下載補助計畫核銷相關附件格式) 

範例 

 

手寫統一發票 1.印章須為”統一發票專用章”。 

2.請商家務必填寫日期、買受人及統編(二聯式票無須寫統編) 

3.品名、數量、單價一定要填寫。若無寫清楚,請另附上詳細資料。 

二聯式發票: 

 

99335422 

99335422 
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三聯式發票: 
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經費使用及核銷注意事項(請下載補助計畫核銷相關附件格式) 

肆、 核銷結案提醒： 

一、 結案期程： 

1. 學期中一次性出隊結束後，當月底前請完成核銷(例:3 月活動，3/31 需核銷)。專

案活動所有時程執行結束後，一個月內須繳交成果報告(例:6/20 活動結束，7/20

需繳交)。 

2. 寒暑假活動結束後一個月內，必須完成核銷及成果報告繳交。(例:7/10 活動結束，

8/10 需完成)。 

3. 年底核銷及繳交成果報告時程，將依據計畫時程另行通知，請配合。 

 

二、 單據彙整表建議： 

1. 學期中一次性出隊，月底核銷單據匯整表，可參考下圖，以利對帳。 
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經費使用及核銷注意事項(請下載補助計畫核銷相關附件格式) 

 

2.寒暑假活動，核銷單據匯整可利用核定經費表，多加備註對照單據項目，可參考

下圖，以利對帳。 

 

 

三、 服務學習點數申請審核： 

1. 每個專案申請 40 點上限，服務學習點數計算方式，排練/試教/培訓時間 2 小時 1 點；實

際服務１小時１點。 

2. 每學期末結束前，請繳交專案服務學習點數表(包含姓名、系級、學號、點數)需有指導老

師簽章，送課指組審核點數。 

3. 點數表及成果報告全部繳交後，才會審核學生點數通過。 

 

 

 

 


