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專案研究經費項目01



01/專案編列研究經費(項目)



專案經費核撥暨執行
注意事項

02



02/核撥次數及方式

核撥次數

1. 先導型、研究型：分 2 次進行核撥。

2. 模場型：為分年核定及核撥，每年分 2 次進行。

核撥方式

1. 第1期款：先導型、研究型及模場型，修正計畫書
經核可，檢具領據。

2. 第2期款(尾款)：期末報告經審查同意結案，檢具
領據。



02/執行注意事項

執行期間將支用單據上傳至

「預算會計暨財務管理 資訊整合平台-補捐助民間團體機關學校經費管理

系統 （BAF）」（網址：https://bafweb.epa.gov.tw/TCIXW/ext/）



02/支用單據留存-政府機關(構)、公營單位、公立學校

受補助府機關（構）、公立學校自行依會計、審計法規、支出憑證審核要點規定存管支用單據。
計畫結束後備文提供 下列表單(BAF系統登入核銷明細後產製)，經確認無誤核撥尾款。



02/支用單據留存-民間團體如私校

依BAF-補捐助管理系統提供編

號裝訂成冊,送本署歸檔備查.

收支報告表、經費彙整表、他

機關補助分攤表。

支用單據原件已回傳,本表是否要並

列由土污基管會自行決定是否需提

供經費審認之需。

支用單據留存於受補（捐）助單位，將支用單據按收支報告表支用項目分類，依序編號裝訂成冊，並應依其主管機關所定法規、團

體會計制度、稅捐機關法規等妥善保存。

支用單據是否留存由土污基管會擇一方式辦理。以下為未定審核機制或事後查核規範，除上傳支用單據外，仍需將單據裝訂後送回

本署歸檔備查說明。

1
支用單據正本

2
收支報告表及彙

整表

2
經費支用明細表



補助經費核銷收支報告表/他機關分攤表 範例



範例補助經費核銷經費彙總表/經費支用明細表



經費結報作業(經費
核銷及檢附文件 )03



講師鐘點費

稿費、審查費

臨時僱工費

出席費

01 02 03 04

–支出憑證-以造冊或個人領據方式（應填列受領人姓名、地址、國民身
分證字號，受領人親自簽名或蓋章）支給。

補助經費核銷書面規定(I)



1.請註明課程名稱、
課程日期、上課時段

2.簽名或蓋
章，不可為
打字

3.各項資料
務請詳載，
請勿缺漏

1.需註明工作日期、
工作時段及工作內容。

2.依勞動部公告每小時基本工
資給付，每人每日以支領8小
時（如$168/時）為限。

範例個人領據收據



註明實際工作日期、時間及內容

臨時工報支型態 範例



1.買受人應填受補助單
位名稱或統一編號.

2.品名、數量、單價、
總價請詳實填寫。

3.開立統一發票日期。

4.營業人之名稱及其營
利事業統一編號。

發票規定 範例



收
執
聯
、
扣
抵
聯

一
定
要
附
第
三
聯
收
執
聯

注意：一定要有收執聯

三聯式電子計算機發票 範例



(1)請用原子筆填寫
(2)經手人補正相關資料後，應
簽名或蓋章

4.僅列貨品代號，應
由經手人加註貨品名
稱，並簽名或蓋章

1.如未有廠商名稱、統一編號及
地址者，應加蓋統一發票專用
章

3.應請廠商輸入統一編
號，缺漏者得由經手人
於發票上自行加註並簽
名。但若編號輸入錯誤
，則需退請廠商另行開
立。

2.憑證日期不得跨越核定
補助之計畫執行期間

收銀機統一發票 範例



✓依電子發票實施作業要點規
定，由營業人提供或機關自
行下載列印之電子發票證明
聯，均得作為支出憑證。

✓電子發票由營業人提供者，
經手人應於發票或申請動支
經費文件註記統一發票字軌
號碼；如未列明營業人名稱，
得免予補正。

SU-

65017207

電子發票證明聯 範例



取具普通收據應注意事項

1.小規模事業出具之普通收據，常見
異常情形：
蓋免用統一發票專用章
蓋公司組織之橡皮章

2.大額取具之普通收據，如收據上所
蓋之負責人章，經核為計畫相關人
員，亦屬異常情形。

3.如營利事業名稱已載明專業項目，
所開立之憑證項目應與所營事業相
關。
✓ 如：公司名稱為XX木器有限公司，

惟其開立收據項目之品名為電視
機…等家電用品，即屬異常情形。

常見 異常
情形

店家需蓋有免用統一發票專用章

普通收據(免用統一發票收據) 範例



項目 應檢附之文件

臨時工資 收（領）據或印領清冊
（需註明實際工作日期、時間及
內容）

講師費 收（領）據或印領清冊
課程表（內容需含授課日期、時
段、課程名稱及授課人姓名）

差旅費 差旅費報告表
搭乘飛機、高鐵、船舶者應檢附
票根或購票證明
住宿費需檢附發票或收據

檢附文件核銷應注意事項(I)



項目 應檢附之文件

交通費
（專家學者或講師）

搭乘飛機、高鐵、船舶者應檢附票根或
購票證明（單程）註記

印刷費 收據或發票

行政管理費 支應分攤計畫相關水電與行政事務費

檢附文件核銷應注意事項(II)



項目 應檢附之文件

設備使用費含維護 收據或發票
設備維護費用應採分攤提報佐證

活動意外險 保險公司開立收據或送經單
投保人員名冊

便當費 收據或發票

材料費、物品 收據或發票

檢附文件核銷應注意事項(III)



補(捐)助管理系統操作說明04



04/登入畫面



04/核銷作業
➢ 點選[新增]、[帶入資料]，在彈跳視窗內[查詢]或點選帶入本次核銷計畫，按[確定]即可進行

核銷明細建置。（核銷案件之簽證序號，於補(捐)助計畫申請作業畫面查詢。）



04/核銷作業
➢ 簽證序號於補(捐)助計畫申請作業內如圖。



04/核銷作業明細
➢ 點選[新增]、選擇[經費項目]、[核銷日期]、登打[實際經費]、[本署實際補助金額]、[團體自付金額]

及[用途說明]，並於憑證上註記系統提供編號,上傳原始憑證之電子檔後按[確定]即完成登錄。
➢ 若原始憑證金額與本署實際補助金額不一致，請於用途說明欄內補充敘明。



04/核銷作業明細

檢核
公式 總經費(A)＝團體自付金額(B)+本署實際補助金額(C)+他機關補助金額(D)

（無）



04/核銷作業明細

➢ 若原始憑證由受補(捐)助單位留存，則請勾選憑證留存受補(捐)助單位。
➢ 核銷結案送審前，請勾選確認本年度核銷金額、點選核銷金額確認日期並完成結案勾選。



04/表單列印

➢ 核銷作業-報表列印：收支報告表、接受政府機關補助明細表
➢ 核銷作業明細-報表列印：憑證黏存單、經費支用明細



04/
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補(捐)助計畫核銷/撥款/結案流程



報告完畢 感謝聆聽！

2022


