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職務代理人 蔡玉青 

1、目的：預算執行審核、控管，避免超支預算 

2、適用範圍與對象：全校教職員生 

3、名詞定義： 

4、辦理時間：每日 

5、校外關係法規： 1、 私立學校建立會計制度實施辦法 

2、 私立學校會計制度一致規定 

3、 會計法 

4、 審計法 

5、 會計制度 

6、 中央政府各機關單位預算執行要點暨相關規定 

7、 統一發票使用辦法 

8、 支出憑證處理要點 

9、 所得稅法 

10、 科技部補助專題研究計畫助理人員約用注意事項。 

11、 國內外出差旅費報支要點 

12、 中央政府各機關派赴國外各地區出差人員生活費日支數額表  

13、 中央各機關（含事業機構）派赴國外進修、研究、實習人員補助項目及數

額表  

14、 各機關學校出席費及稿費支給要點  

15、 各機關派員參加各項訓練或講習報支費用規定  

16、 中央政府各機關對民間團體及個人補（捐）助預算執行應注意事項  

17、 教育部委託研究計畫經費處理注意事項及附表   

18、 教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點   

19、 政府採購法令彙編 

20、 其他補助、委辦單位相關法規 

21、 全民健康保險扣取及繳納補充保險費辦法 

6、校內關係法規： 1、 本校採購法 

2、 核銷注意事項 

3、 活動經費編列標準表 

4、 出差旅費支給標準表 

5、 公務借款與沖帳辦法 

7、重要釋令： 1、中華民國 98 年 5月 20 日台高(四)字第 0980086076 號 

2、所得稅法 101 年 1 月 4日總統華總一義字第 10000297891 號令 

3、101 年 10 月 30 日衛署健保字第 1012600179 號 

4、104 年 6 月 17 日臺教高（五）字第 1040063697 號函訂定 

5、中華民國 107 年 4 月 26 日 臺教高（二）字第 1070057645B 號 

 

8、執行注意事項： 1、申請補助案件預算之審核。 

（1） 核對承辦單位是否依補助單位相關規定辦理編列預算表。 

http://law.dgbas.gov.tw/system_1.php?LawID=M0203005
http://law.dgbas.gov.tw/system_1.php?LawID=M0203007
http://www.nsc.gov.tw/files/dept_doclink/050304_61/中央政府蓋機關派赴國外進修數額表%20.doc
http://www.nsc.gov.tw/files/dept_doclink/050304_61/中央政府蓋機關派赴國外進修數額表%20.doc
http://www.nsc.gov.tw/files/dept_doclink/050304_62/093e006527-02.doc
http://law.dgbas.gov.tw/system_1.php?LawID=M0203010
http://www.nsc.gov.tw/files/dept_doclink/050315_65/補捐助預算執行應行注意事項.htm
http://www.edu.tw/EDU_WEB/Web/publicFun/dynamic_default.php?UNITID=92##
http://www.edu.tw/EDU_WEB/Web/publicFun/dynamic_default.php?UNITID=92##


2、 補助收入憑証審核。 

（1） 審核補助之收入款項與開立之收據是否相符。 

3、 補助預算簽、原始憑証審核。 

（1） 承辦單位依補助單位核定預算表執行。 

（2） 承辦單位辦理活動各項科目應一案申請，並填寫活動預算表，避免

一案分次申請。 

（3） 活動經費編列是否依規定編列預算。 

（4） 預算執行簽呈是否一案多次簽核，並多次檢附預算表。 

（5） 壹拾萬元以上需事先申請並送總務處辦理採購。 

（6） 請購(示)單明列購買品項、數量、單價；印刷品需附樣章或封面、目

錄。 

（7） 核銷時單據是否符合規定，辦理活動核銷需附結算表。 

（8） 因公出差者，應事先提出申請，並依規定辦理核銷。出差活動議程

半日者，其膳雜費依規定補助 1/2。 

（9） 二萬元以上採購案應依規定附估價單。 

（10） 承辦單位申請之請購案，如未奉核准採購或取消者，應將影本註明

後送本室銷案。 

（11） 承辦單位執行預算依補助單位流入、流出規定辦理或函備向補助單

位申請，經補助單位同意後始得流用或變更之。 

（12） 教育部規定申請機構編制內行政人員不得支領專、兼任助理費及臨

時工資。 

（13） 人事費審核應注意是否依規定扣繳稅額。 

（14） 專案計畫核銷專、兼任助理費應檢附人事任用簽及兼職研究人員契

約書。 

（15） 借款部分於活動結束後 10 內需辦理核銷還款。 

（16） 採購或辦理活動案件皆須於執行完畢後 1 個月內辦理核銷、借款案

件依借款辦法執行後 10 日內辦理核銷、差旅費於出差後 15 日內辦

理核銷。 

（17） 依據二代健保增收「補充保險費」規定，補充保費依扣繳規定，大

專生或碩士生擔任工讀生（工作人員）且無專職工作者，於單次支

領金額達基本工資以上者，按給付金額扣取 2.11%的補充保險費。 

4、補助計畫之執行，不合計畫預算、與計畫無關或非執行期限內不得支用。 

9、採購注意事項：  

10、改善建議  

11、管制流程圖 
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核定後，辦理活動 
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依領款方式撥付款項 
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