中 國 醫 學 大 學

經費動支及核銷注意事項
一、依據會計法『憑證之處理』、私立學校建立會計制度實施辦法『會計憑證』及政府相關法律規定。

二、為了減少各單位送審憑證的退件率，制定本注意事項。

三、本注意事項適用於學校經費支出、教育部獎補助款、校外經費(國科會、衛生署、國衛院、其他政府單位委託/補助案及產學合作案)等。

四、校外經費若委託(補助)單位有特別規定，依委託(補助)單位規定辦理。

五、學校學年度起訖日是自當年度8月1日至次年7月31日止，依據「中國醫藥大學採購辦法」：應於計畫結束前一個月前完成申請作業,半個月前完成核銷作業資本門採購案件應於三個月前完成申請作業,一個月前完成核銷作業。
六、

(一) 《二、三聯式統一發票》：

1.應載明學校抬頭「中國醫藥大學」。

2.載明學校之統一編號「52005408」。

3.發票開立日期(年月日)、品名、單價、數量及總金額。

4.應載明公司名稱、地址、電話及營利事業統一編號。

5.三聯式發票需將扣抵聯(第二聯)與收執聯(第三聯)一併附上。

6.若發票上出現任何塗改修正(不可用鉛筆書寫)，應於塗改處加蓋商家之負責人私章。(發票大寫金額、統一編號不可更改，須請廠商重開發票)

(二) 《收銀機發票》：

1.應載明學校之統一編號「52005408」。

2.發票中文品名、單價、數量及總金額。

3.若漏打學校統一編號，請補蓋統一發票專用章後，並填寫學校統一編號。

4.若發票上出現任何塗改修正(不可用鉛筆書寫)，應於塗改處加蓋商家之負責人私章。(統一編號不可更改，須請廠商重開發票)

(三) 《收據》：

1.應載明學校之抬頭「中國醫藥大學」 。

2.收據開立日期(年月日)、品名、單價、數量及大寫書寫總金額。

3.應載明商號名稱、地址、電話及營利事業統一編號之免用統一發票專用章，並於銀貨兩訖下方蓋負責人私章。

4.若收據上出現任何塗改修正(不可用鉛筆書寫)，應於塗改處加蓋商號之負責人私章。(收據大寫金額不可更改，須請廠商重新開立)

(四) 《文字》若品名為英文或無品名者，請於單據上以原子筆書寫中文名稱，並加蓋主持人私章。

(五) 《國內出差旅費》
1.國內出差旅費依據本校「教職員工出差報支旅費要點」辦理。

2.國內出差應於差畢後15日內填報出差旅費報告單，連同有關單據一併報請各單位審核。
3.出差旅費報告單請註明往返地點，檢附學校公文或事由之簽呈、差旅費申請單。

4.交通費包括行程中必須搭乘之飛機、高鐵、捷運、汽車、火車、輪船等費用依票價支給，交通不便地區以公民營汽車客運按實報支。
5.自行開車者其交通費按自強號火車票價報支。

6.住宿費請遵照「中國醫藥大學教職員工出差報支旅費要點」。

(六) 《國外出差旅費》
1.國外出差旅費依據本校「補助專任教師出席國際會議辦法」、「中國醫藥大學補助專任教師出席國際會議辦法」辦理。
2.國外出差應於應於會議結束後1個月內依本校規定之財務程序辦理結報手續。

3.出差旅費報告單請註明往返地點，檢附學校公文或事由之簽呈、差旅費申請單。

4.回國後應檢附相關證明文件如下：

        (1)機票票根或登機證存根。

        (2)國際線航空機票購票證明單或旅行業代收轉付收據。

        (3)會議議程。

        (4)出席國際會議生活費日支數額。

        (5)銀行匯款水單或出國前一天台銀賣出即期匯率表。
(七) 《外幣》
1.出席國際會議之生活費等請附銀行匯款水單或出國前一天台銀賣出即期匯率表換算新台幣。

2.向國外購買物品(含網路訂購)請附Invoice/Recepit及信用卡帳單。
(八) 《郵資購票證明單》請註明收件人、收件地址及用途。

(九) 《文具/耗材》檢附詳細明細、數量及單價。

(十) 《印章》檢附印章式樣。(不可刻私章)

(十一)《費用/材料暨設備/零星工程暨修繕核銷單》相關憑證黏貼時，請貼於核銷單上虛線右邊處。

(十二)《核銷金額》
1.發票及收據其金額明細與大寫合計必須與核銷單相符。

2.實際核銷金額少於發票或收據金額(即以多報少)，請於核銷單金額

欄內註明實付金額並簽章。
(十三)《餐費》
1.餐點核銷依據「中國醫藥大學公務餐點管理辦法」辦理。
2.校內會議用餐原則上每人80元為上限。

3.請檢附開會通知單及與會人員簽到單。

(十四)《印刷/影印費》檢附樣張，並註明其數量與單價。







