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四、宣導事項

三、實例說明

二、審核憑證常發生退件之情形

一、報支經費注意事項
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一、報支經費應注意事項

請確認

•計畫執
行期限

請了解

•經費核
定清單
(經費預算表)

請注意

•已撥款
執行率
(農委會60%)
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經費流用限制或預算變更程序

計畫經費不得支用項目規定

預算編列及執行基準表
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農科範例

非農科範例
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農科計畫經費流用及變更申請表

下載路徑

8

本校研發
處計畫業
務組網站

法規與表
格

表格下載
農委會計
畫部分

校內表格-
變更及經
費流用申
請表
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農委會研究計畫經
費流用及變更申請表



二、審核憑證常發生退件之情形

☆薪資、工資及演講費

1.專任助理薪資:
(1)計畫預算表需明列，並依農委會執行基準
表規定按月支領薪資。

(2)計畫預算表未明列者：
農科計畫-依校內程序申請變更。
非農科計畫-向農委會申請變更。
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農科範例



二、審核憑證常發生退件之情形

2.臨時工資：

(1)連續工作中午不休息者，請註明原因並蓋章。

(2)「印領清冊」報支天數或時數需與

「簽到退表」簽到天數或時數相符。

3.演講費：

演講費一場金額超過3,000元，請事先簽准同意。
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二、審核憑證常發生退件之情形

☆業務費

1.收據及發票報支注意事項：

(1)收據、發票請註明買受人(國立中興大學)及年月

日；收銀機統一發票請註明本校統一編號：

52024101。

(2)請加註品名、數量及單價。若為一批者，請加

註明細或檢附明細單。

(3)收據、發票日期或小寫金額錯誤，請於更正處加

蓋廠商負責人印章；大寫金額錯誤應請重新開立。
(4)金額達2,000元以上者，除水電、郵電費、報費
等依法免取具統一發票者外，應盡量取具統一發
票報支（財政部81.05.19台財稅第811661406號函。)
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二、審核憑證常發生退件之情形

2.報支餐費，須逾用餐時間始得報支，每人每

餐以80元為限，並請檢附用餐名單及註明會

議召開事由及起迄時間。

3.租車：

(1)租用車輛排氣量若超過1800 CC，請加註

原因。
(2)租用車輛時若發生事故，造成車輛損傷，
不得以公款支付修理費。
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二、審核憑證常發生退件之情形

4.發票遺失時：

(1)請取得廠商發票第一聯(存根聯)影本，

並於影本上加蓋廠商負責人私章、統一

發票專用章及「與正本相符」章。

(2)請於支出憑證黏存單空白處加註遺失原
因及「不會重複報支」字樣，並加蓋計
畫主持人印章。
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審核憑證常發生退件之情形
☆差旅費

1.出差事由需與計畫具相關性。

2.出差地點請詳註。如：出差至屏東墾丁牧場

採樣，勿僅填寫至屏東。

3.核定出差期間若僅半日，其「雜費」應以半

日計算。奉派以公假登記參加屬訓練或講習

性質之各項研習會、座談會、研討會、檢討

會、觀摩會、說明會等活動，不得報支雜費。
4.臨時人員有出差必要時，得檢據核實報支交
通費及住宿費，不得報支「雜費」。
5.差旅費以一人一單報支，且匯入出差人帳戶。
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審核憑證常發生退件之情形

☆設備及投資
1.設備應依預算表內所核定之設備名稱購置，如購置未
經計畫核定之設備，請依規定辦理變更。

農科計畫-依校內程序申請變更。

非農科計畫-向農委會申請變更

2.不得購置事務性物品或設備，如置物櫃、辦公桌椅、
影印機等。
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農科範例



實 例 說 明實 例 說 明
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工資報支單位(按日或按時)應與出勤紀錄一致
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按時計算
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取得收據或
統一發票時，
應注意是否
具營業人之
名稱、地址、
營利事業統
一編號
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請註明收件人
地址或附郵資
清單，郵局郵
資須取得購票
證明單
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報支便當：
1.請檢附名單。
2.請註明：
(1)日期。
(2)事由(應與
計畫直接相關)。
(3)起迄時間
(須逾用餐時
間)。

報支20人以上之便當或餐
點，請先會事務組。
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1、差旅費以一人
一單報支。

2、差旅費僅可匯
款於出差當事人，
請勿由他人墊付
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報支儀器設備維修
費請填列財產編號
及維修細目，並會
保管組。



大寫金額漏填
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學生

出差請示單上之出
差地點，請詳加敘
明，例如：出差至
屏東墾丁牧場檢體
採樣，勿僅填寫至
屏東。

正確之寫法

臨時工(含
學生)有出
差必要時應
覈實報支交
通、住宿費
並檢附單據
報支。

出差事由須
注意與出差
申請單事由
相符
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三聯式發
票請將第
2聯(扣抵
聯)及第3
聯(收執
聯)一起
黏貼報支。

請務必填寫學
校統一編號

31



影印費請
加註影印
內容。
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四、宣導事項
1.請購單及黏貼憑證須先加會本校其他單位：

(1)綠色採購(如碳粉匣)：環安中心

(2)超過20個以上之便當、印刷超過5,000元、

集中採購案件：事務組

(3)電腦相關設備：計資中心

(4)圖書及電腦軟體(1萬元以上)：圖書館

(5)購置單價一萬元以上之財產與一萬元以下

之非消耗品、財產維修更換零件：保管組

(6)內含輻射相關物質儀器:生科中心
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四、宣導事項
2.請勿用回收紙列印印領清冊或黏貼憑證。發

票或收據勿用口紅膠黏貼。

3.為節能減碳，支付墊付人之小額收據或發

票請黏貼多張後一併報支，並以10張為限
整齊粘貼。

4.一萬元以上之金額，需逕付廠商。若需先

行墊付，得以借支方式，直接逕付廠商或

簽准同意墊付。

5.「墊付人」須為支出憑證黏存單上之相關

人員，包括經辦人、驗收人、計畫主持人

或單位主管。
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