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計畫（含國科會、教育部及其他建教合作案）業務費（其他費用）及設

備費報銷流程 

計劃案經費核銷有關注意事項： 

步驟一、開立收據或發票時，買受人請註明“國立東華大學＂字樣，發票為二聯式即可。如為

收銀機發票，僅列日期、貨品代號、數量、金額者，應由經手人加註貨品名稱，並簽名，

惟如其他相關憑證已記載採購事項及貨品名稱者，得免加註。相關規定請參考行政院主

計處訂定「支出憑證處理要點」。 
 
步驟二、請將收據或發票黏貼於“支出憑證粘存單＂，惟以同一預算用途科目黏貼一張，最多

可黏貼十張收據或發票為原則。如須購買一萬元以上金額，請先行填寫“動支經費申請

單＂並檢附廠商估價單，完成本校行政程序附在“支出憑證粘存單＂之後核銷。 
為節省行政成本並考量計畫性質，經費核銷以一個月一次為原則(一萬元以上之經費核銷
不在此限)，受款人在一萬元以下時請主持人先行墊付，亦可向學校借支週轉金支應。至

一萬元以上之款項，應由學校逕付廠商或債權人，若有特殊原因必須墊款須填寫“公款

支付申請改由墊付款請示單＂(可至會計室網頁下載)詳填原因，奉核後併案核銷。動支經
費申請單、支出憑證粘存單可至總務處網頁下載。 

 
步驟三、差旅費依本校「國立東華大學教職員公國內因公出差注意事項」及參考行政院訂頒「國

內出差旅費報支要點」規定辦理。國內出差旅費相關表單請至本校人事室網頁下載，核

銷時檢附之單據請黏貼在差單右上角之憑證黏貼處，不必再黏貼“支出憑證粘存單＂。

國外出差旅費請依核定內容及參考行政院訂頒「國外出差旅費報支要點」辦理。國外出

差旅費報告表請至會計室網頁下載，檢附單據註明張數黏貼 A4紙張併報告表核銷。 
 
步驟四、設備費核銷時由總務處保管組編製“財產增加單＂一式三份，俟轉回請購單位及財產

單位簽章確認後再送會計室會章核銷。 
 
步驟五、支出憑證彙整後請製作“經費合計一覽表＂(表上註記受款人明細金額須與本期支用數

相符)、台企入戶清冊一式三份(郵局入戶清冊一式四份)。表單請依以下順序放置： 
      經費合計一覽表、設備費、業務費支出憑證粘存單、出差單、台企﹝郵局﹞入戶清冊 
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範例： 
支出憑證粘存單 
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動支經費申請單(購置一萬元以上之金額需填寫) 

 
 
估價單 

 

 3



（92 年 12月）國立東華大學研發處與會計室共同整理製作 
 

公款改由零用金（墊付款）申請單 

 

國立東華大學出差申請單 

 

 4



（92 年 12月）國立東華大學研發處與會計室共同整理製作 
 

中小企銀劃帳清冊 
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經費核計一覽表 

 


