
115年學生校外畢展
經費使用核銷說明

教務處 教學發展中心
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經費補助注意事項
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項  目 注意事項說明 本次補助合計上限

印刷費
1. 不得使用於作品集、學生個人專刊或紀念品(贈

品)印刷
2. 鼓勵以電子/線上替代印刷

上限15萬，
活動手冊
每本上限
500元

獎補助：
四項合計
總額不超
過23萬

場地使用費
1. 3萬以上場地費須完成校內請購，方可支付
2. 收據須載明活動日期

檢據核結

作品運送費
1. 作品來回運輸，不得用於接送展覽(演)人員之遊

覽車
檢據核結

交通費
(表演者及作品

創作者)

1. 僅能使用於表演者及作品創作者之交通費(來/回
一次，上限莒光號費用)，其餘人員不得申請補
助，若搭乘高鐵，請於票根上註記僅核莒光號
費用：OOO元。

檢據核結

材料費
(耗材)

1. 核銷單未詳列品名與規格內容，不得申請補助
2. 不得用於服飾成品、商品、展示台、團體服或

個人相關物品等 上限6萬

高教深耕：
兩項合計
總額不超
過6萬元場地布置費 1. 可用於設備租借、布條、燈光等

補助對象只有
學生、學生、學生
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請購及核銷系統

1. 請購/核銷作業為同一作業系統

2. 登入南應大入口，應用系統，
「D002-總務暨會計校務資訊系統」

3. 詳細操作請參考「請購核銷步驟」

file:///C:/Users/owner/Desktop/請購核銷步驟.pdf
file:///C:/Users/owner/Desktop/請購核銷步驟.pdf


請購/核銷
流程及注意事項
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核銷

請購

結案

教育部查核

1. 成果報告於最後一場活動結束後2周內繳交，若跨
學期則分2次繳交

2. 紙本成果報告書(1場活動1份)
3. 紙本經費執行情形(1系1份)
4. CD (1系1份，含成果報告書、照片、海報、經費

執行情形…等其他佐證)

若未通過查核，該款項須繳回教育部，請務必審慎請
購、核銷

1. 務必請購核准後才付款
2. 5,000以下：需求日前請購完畢，品名規格須詳細
3. 5,000~9,999： 2周前請購完畢，品名規格須詳細
4. 10,000~29,999：1個月前請購完畢，須附1家以

上報價單
5. 30,000~499,999：1個月前請購完畢，須附2家以

上報價單，10萬以上須簽訂合約
6. 若有金額流用，須會辦教發中心

1. 所有物品記得拍照留存
2. 10萬以上須驗收，10萬以下會抽驗，物品須驗收

完才使用
3. 3萬以下之場地費、交通費，得免請購直接核銷，

但須符合規定
4. 下學期於6/26前核銷完畢
5. 上學期於10/31前核銷完畢

1. 不可延遲請購，請至少預留請
購流程2~4週

2. 大於3萬之場地費、交通費，
需提前請購

3. 隨時關心簽核進度(金額越大速
度越慢)

請購日
(5/1)

使用/付款日
(5/14)

核銷完成
(5/24)

例



估價單
一萬以上之估計單
1. 公司名稱：台南應用科技大學
2. 品名
3. 數量
4. 單價
5. 總計
6. 營業人資料

⚫ 1萬以下雖免附估價單，但若有
附，請購流程可以跑得比較快。

⚫ 小額之網路購物可截圖當估價
單。
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台南應用科大



統一發票-二聯式
1. 日期
2. 買受人：台南應用科技大學
3. 品名
4. 數量
5. 單價
6. 金額(小計)
7. 總計(阿拉伯數字)
8. 總計新台幣(中文大寫)
9. 營業人資料(統一發票章需有負

責人姓名，若無，則需加蓋私章)
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統一發票-三聯式
1. 日期
2. 買受人：台南應用科技大學
3. 統一編號：73502206
4. 地址：可不填
5. 品名
6. 數量
7. 單價
8. 金額(阿拉伯數字未含稅金額)
9. 合計(阿拉伯數字未含稅金額)
10.營業稅(一般國內買賣都勾應稅)
11.總計(合計+營業稅，中文大寫)
12.營業人資料(統一編號章、負責人

章、檢查是否每一聯都有蓋章

⚫ 第二、三聯都要附上去核銷
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台南應用科技大學
7 3 5 0 2 2 0 6

數量/單價勿寫反



統一發票-收銀機
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1. 結帳前，告知收銀員，要開統編：
73502206

2. 感應紙之發票，需再影印一份避免文字消失

3. 若購買品項無法看出購買什麼物品，則須用
原子筆註記明細，並由經辦人蓋章以示負責
(明細需有品名、數量、單價、總計金額)。

73502206

73502206

3.



免用統一發票收據
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7 3 5 0 2 2 0 6

台南應用科技大學

1. 請店家寫抬頭及統編：台南應用科技大學
73502206

2. 數量、單價、總計，請核對清楚，注意數量
與單價勿寫顛倒

3. 要有店章，若店章無負責人名字，則需另蓋
負責人私章

4. 若店章是有「統一發票專用章」則須開統一
發票，非收據。



預算經費流用
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1. 未使用完之項目可流用至其他項目

2. 流用後金額，不可超過補助規定(例如
印刷費不可超過15萬)

3. 流用申請表需會辦：教發中心

教發中心



成果報告書繳交項目
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1. 成果報告書應與申請時之活動計畫書相呼應
2. 本次成果報告書修正：

活動檢討與改進(找出問題點，提出改進方
案，以提高下屆品質和成效)

3. 描述需完整(人事時地物)，改進措施亦須詳
細，勿用一句話帶過

4. 不同場次碰到的問題應有差異，勿直接複製
貼上



成果報告書繳交項目
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1. 本次成果報告書的新增：
1) 活動宣傳成果(FB/IG/網頁/平台…)
2) 得獎狀況，含入圍(有參加比賽則需填)

 
2. 如須發佈新聞稿，請先與秘書室公關組聯繫，

於活動前提供相關文稿及照片至公關組信箱：
emprpr@mail.tut.edu.tw

3. 新聞稿發佈表單：
 (行政單位/秘書室/公關組/表單下載/發佈
 新聞稿表單)

mailto:emprpr@mail.tut.edu.tw


成果報告繳交項目
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1. 成果報告於最後一場活動結束後2周內繳交

2. 紙本成果報告書(1場活動1份)

3. 紙本經費執行情形(1系1份)

4. 電子檔(成果報告書word檔、照片、海報、
經費執行情形…等其他佐證)
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