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經費動支及核銷時需注意那些事項？

(   常見需注意的事項如下：

1.申請動支經費應查明有無預算,並於事前依規定程序填寫動支經費請示單或專案簽明事項，經核准後方得辦理。 

2.各項營繕工程暨採購財務案件，凡能一次辦理者，不得化整為零分批辦理。 

有關營繕工程暨採購財物案件，應依採購法及本校所訂內部審核程序辦理。

4.桌椅、鐵櫃等一般事務設備依中央信託局共同供應契約，向廠商直接訂購，特殊需求依採購法規定辦理。 

5.聘僱人員薪津，應檢附奉准之案據。 

6.臨時工資請註明工作日數及標準。
7.演講費請註明講題及演講之時間、地點。(附海報)

8.鐘點費請註明時數及標準。(附課程表)

9.除因緊急交辦業務非立即加班無法完成者外，不宜申請加班，且加班後應儘量以補假方式行之。
10.出差日數以實際執行業務日數並按東部地區(宜蘭、花蓮、台東)、離島，酌給前後各一日路程，其他地區(苗栗至高雄除外)，酌給一日路程為原則。搭乘飛機者均以實際執行業務之日數為出差日數，提前或延後之日數，均不得報支膳雜費、住宿費。
11.動支經費申請單、發票有關之品名、規格、數量應一致。

12.發票、收據應填具營利事業統一編號、開立日期及買受人，若為收銀機統一發票，請在發票上註明品名並由經手人簽章。

13.發票、收據之品名欄若以原文書寫者，請譯註中文，另有關單據有外文部分請擇要譯註中文。

14.支出證明單請依式填妥單價、數量、金額、敘明不能取得單據之原因，經經手人及單位主管核章後送校長或授權代簽人核可。

15.報支國際長途電話費請註明通話事由。

16.數個計畫或科目共同受益之支付款項，其支出憑證不能分割者，應加具支出分攤表。17.經辦人不得為驗收證明人。

18.結報金額少於發票或收據金額時，請註明實付金額並由經辦人簽章。

19.收據或發票如有遺失，應檢具原立據人加蓋印章負責證明與原本相符之影本，註明無法提出原本之原因並由經手人簽章註明未重複支領。

20.黏存單金額或相關資料塗改時，請經辦人在改正處簽章證明。

21.教材講義編撰費，倘教材、講義與前期相同，請勿重複支領。

22.零用金限額以下之小額付款得由行政人員逕付外,均應由會計人員編製傳票交出納人員簽發支票遞交受款人。
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