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教育部補助(委辦)

計畫經費報支注意事項

日期：109年11月4日



簡 報 大 綱

•壹、計畫申請

•貳、計畫請款

•參、計畫支用

•肆、計畫流用變更

•伍、計畫結報

•陸、核銷注意事項
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壹、計畫申請
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教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點第4點 摘錄

◆ 各計畫執行單位應事先擬訂工作計畫、進度及計畫項目經費申請表，並檢附相關
文件送教育部辦理。

◆ 執行單位所提計畫（不包括委託研究計畫）經費之編列，應依中央政府各項經費
支用規定、教育部各計畫補（捐）助要點及本要點經費編列基準表規定辦理。

◆ 申請補（捐）助計畫，下列經費不予補（捐）助：
(１)人事費。但因特殊需要，經本部同意者，不在此限。
(２)加班費。如有延長工作時間者，得由執行單位年度經費核實支付加班費。
(３)內部場地使用費。但因特殊需要，經本部同意者，不在此限。
(４)行政管理費：包括執行單位內部之水電費、電話費、燃料費及設備維護等費

用。但因配合本部政策需要者，不在此限。
填寫教育部補(捐)助

計畫項目經費表並經 申請表送至主計室核章

計畫主持人核章

送教育部辦理後續核
定事宜
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壹、計畫申請



計畫含自籌款

• 首次申請補助計畫時如有自

籌款，請至「研發處首頁>相

關法規 > 學術發展組 > 校

內法規>國立嘉義大學學校統

籌款補助政府機關計畫作業

要點」填寫右方申請表。

• 填寫相關問題請詢問研發處
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壹、計畫申請
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二級用途別項目 編列基準

主持費、引言費 每人次1,000元至2,500元

諮詢費、輔導費、指導費 每人次1,000元至2,500元

訪視費 每人次1,000元至4,000元。
半日以2,500元為編列上限。

膳宿費 一、依教育部及所屬機關(構)辦理各類會議
講習訓練與研討（習）會管理要點規定。

二、辦理半日者，每人膳費上限120元。

教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表 摘錄

每人每日膳費新臺幣（以下同）
二百五十元，午、晚餐每餐單價
須於八十元範圍內供應，辦理期
程第一天(包括一日活動)不提供
早餐，其一日膳費以二百元為基
準編列。

壹、計畫申請



Q.張教授承接教育部補助計畫，考量計畫需求，計畫專任助理會有加班之

情況，爰經費編列時編列加班費，試問該項目有無編列基準及上限?

A.依教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表規定，補(捐)助計畫專

任助理如確有加班事實，加班費不得由補(捐)助經費支給，惟仍應依

勞動 基準法規定辦理，並由執行單位年度經費核實支給加班費，爰執

行單位 如因業務需要，得於自籌配合款部分編列加班費。
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壹、計畫申請

Q & A
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教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點第5點 摘錄

◆ 計畫經核定後，先行請撥第一期經費，已撥經費執行率達百分之七十
以上時，得請撥次一期所需經費。請撥次一期經費時，應檢附「教育
部補（捐）助委辦經費請撥單」。

申請單位撰寫請款
公文並依核定內容
請領計畫款項

公文送至主計室核
章

送教育部辦理後續
撥款事宜

貳、計畫請款
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貳、計畫請款



10

教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點第6點 摘錄

◆ 報支經費應以計畫執行期間內所發生支出為原則。但於計畫期程前、後一個月內

所發生與計畫相關之必要支出，且該項支出無須辦理經費流用者，得敘明原因，

循其內部行政程序辦理，其中所稱必要支出，應依補(捐)助或委辦計畫所定執行

事項認定。

◆ 教育部人員除實際擔任授課講座，得依內聘講座標準支領鐘點費外，不得支領任

何酬勞及差旅費。

◆ 補（捐）助計畫之業務推動屬執行單位本職工作，其人員除實際擔任授課者，得

依規定支領講座鐘點費外，不得支領出席費、稿費、審查費、工作費、主持費、

引言費、諮詢費、訪視費及評鑑費等相關酬勞。

參、計畫支用
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Q.本校承接教育部計畫，因配合計畫之需求邀請教育部陳科長來校出席專

家諮詢會議，試問能否支給陳科長出席費?

A.依教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點規定，教育部人員除實

際擔任授課講座，得依內聘講座標準支領鐘點費外，不得支領任何酬勞

及差旅費，爰本案陳科長不得支領出席費。

Q & A

參、計畫支用
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Q.本校承接教育部計畫，因配合計畫之需求邀請校內的王老師出席專家諮詢會

議，試問能否支給王老師出席費?

A.依教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點規定，補（捐）助計畫之

業務推動屬執行單位本職工作，其人員除實際擔任授課者，得依規定支領

講座鐘點費外，不得支領出席費、稿費、審查費、工作費、主持費、 引言

費、諮詢費、訪視費及評鑑費等相關酬勞。

注意事項

參、計畫支用



• 報支項目應與計畫執行之業務(或該項經費)相關。

• 報支保險費，應提供被保險人名單，另公教人員不得再額外投保。

• 教育部計畫不可支應維修費用。

• 講座鐘點費：

• 教育部補助計畫(D1)：校內老師上限1,000元/節

• 教育部委辦計畫(A1)：校內老師上限1,500元/節

• 授課時間每節為50分鐘；連續上課2節者為90分鐘。未滿者講座鐘點費應減半支給。
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注意事項

參、計畫支用



膳宿費(教育部及所屬機關(構)辦理各類會議講習訓練與研討（習）會管理要點摘錄)
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參加對象 膳宿費編列上限規定

機關（構）人員 每人每日膳費新臺幣（以下同）二百五十元，午、晚餐每餐單價須
於八十元範圍內供應，辦理期程第一天(包括一日活動)不提供早餐，
其一日膳費以二百元為基準編列；住宿費依據國內出差旅費報支要
點規定辦理。

應業務需要辦理，且參加對
象主要為機關（構）以外之
人士

每人每日膳費五百元；每日住宿費比照國內出差旅費報支要點規定
薦任級以下人員基準辦理。

辦理國際性會議、研討會
（不包括講習、訓練及研習）

每人每日膳費一千元；每日住宿費為二千元。但外賓每日住宿費為
四千元。如於膳宿費以外，再支給外賓其他酬勞者，其支付費用總
額不得超出行政院所定各機關聘請國外顧問、專家及學者來臺工作
期間支付費用最高標準表規定。

參、計畫支用
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教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點第8點

 計畫經費之變更，應依下列規定辦理：

(一)涉及一級用途別（人事費、業務費及設備及投資）互相流用、指定經費項目變更、補（

捐）助比率變更、補（捐）助或委辦金額之變更，應報教育部同意後辦理。

(二)行政管理費除經本部同意者外，不得流入。

(三)資本門經費不得流用至經常門。

(四)因依法令規定調增相關費用致不敷使用之人事費流入，免受第一款限制，得由執行單位

循內部行政程序自行辦理。

(五)人事費未依學經歷（職級）或期程聘用人員致剩餘款不得流用。

(六)除前五款及原計畫已有規定者外，各項變更得循執行單位內部行政程序自行辦理。

(七)執行單位向教育部申請經費變更時，應檢附「教育部補（捐）助委辦計畫經費調整對

照表」及「變更後經費申請表」

肆、計畫流用變更



16

Q.黃教授承接之計畫核有人事費及業務費，因配合計畫需求想增列設備費購

買實驗器材，黃教授詢問需檢附何種文件辦理變更?以及是否需函報教育部
同意?

A.依教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點規定，涉及一級用途別（

人事費、業務費及設備及投資）互相流用、指定經費項目變更、補（捐）
助比率變更、補（捐）助或委辦金額之變更，應報教育部同意後辦理，
爰本案應檢附「教育部補（捐）助委辦計畫經費調整對照表」及「變更後
經費申請表」後函報教育部同意。

Q & A
肆、計畫流用變更
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肆、計畫流用變更
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Q. 黃教授承接之計畫核有人事費及業務費，因配合計畫需求於業務費內想增

列工讀費(申請時未編列)，黃教授詢問需檢附何種文件辦理變更?以及是否
需函報教育部同意?

A.本案非涉及一級用途別（人事費、業務費及設備及投資）互相流用、指定

經費項目變更，無須函報教育部同意，係依執行單位內部行政程序自行辦
理。

註：本校內部行政程序請上簽奉校長核准後始得辦理。

肆、計畫流用變更



20

教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點第10點 摘錄

◆ 計畫經費之結餘款，除未執行項目之經費，仍應全數或按原補（捐）
助比率繳回外，依下列規定辦理：
實施校務基金學校與實施國立社教機構作業基金館所、已成立附屬單
位預算地方教育發展基金，及中央研究院實施科學研究基金：計畫執
行結果如有結餘，以納入基金方式處理為原則，並由基金統籌運用。
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伍、計畫結報



◆ 計畫之結報，至遲應於計畫核定執行期間屆滿後二個月內，依下列情形檢附相關資料辦理
結報事宜：

• (一)成果報告、教育部計畫項目經費核定文件、教育部經費收支結算表及應繳 回之計畫
款項，委辦案應另檢附資本門設備採購清冊。

• (二)原始憑證未獲同意採就地審計者，除依前款規定外，並應檢附原始憑證。

• (三)因故無法於原定期程內報核，應於期限截止前向教育部申請展延，並在教育部同意可
延展期限內，完成結報。

• (四)未依限結報且未依限申請展延者，教育部得於完成計畫結報前不再撥付相同計畫主持
人或執行單位新計畫款項，並得逕予撤銷該補（捐）助或委辦案件及收回已撥付款項。
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教育部補(捐)助及委辦經費核撥結報作業要點第11點

申請單位於計畫核定執行
期間屆滿後二個月內

填寫「經費收支結算表」
並經計畫主持人核章

收支結算表送至主計室核章 送教育部辦理結報事宜

伍、計畫結報



• 在結案前請先確認計畫內之購案均以核銷

完畢。

• 請購系統>選擇要結案的計畫

• 點選「收支報告表」

• 在跳出的視窗中點選【教育部補(捐)助

EXCEL格式】，產出EXCEL表

• 請確認各欄是否有填入金額，備註欄部分

是否有填入。
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收支結算表產生方式

伍、計畫結報



如有配合款E欄應與
下方合計金額相符
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如有未執行項目請
填寫此欄位

如有配合款，請將配合款之
明細表一併附上



• 收支結算表送至主計室核章前，請先EMAIL給主計室承辦人員進行

確認。

• 計畫如屬部分補助，請附上配合款相關明細以供查詢。

• 教育部補助或委辦經費收支結算表，請提供2份予本室留存。

• 結餘款繳回之收據正本請送至主計室。

• 計畫核結公文請影送主計室，以利辦理結案作業。
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注意事項

伍、計畫結報
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Q.李教授承接之教育部計畫核定內容為辦理科普講座說明會5場，因計畫需

求改變，該講座僅舉辦3場，李教授詢問結報時計畫剩餘之款項是否需繳
回教育部?

A.未執行項目應由業務面有無未辦理事項判定，執行單位應本權責於收支

結算表中揭露其未執行事項，並估算相關結餘款繳回。爰本案原計畫書

規劃辦理5場說明會，因計畫需求改變縮減為3場，執行單位應本權責計

算因故未辦理之2場說明會相關經費，依教育部補(捐)助及委辦經費核撥

結報作業要點規定全數或按補(捐)助比率辦理繳回。

伍、計畫結報
Q & A



• 郵資：購票證明單請檢附收執聯或加註用郵明細並核章。

• 臨時工：

• 每工作五日須休息一日、每工作4小時需休息30分鐘(勞基法)。

• 月薪工作不足一月計算方式：月薪×
工作日數

30天
=當月薪資

• 假設小明月薪10,000元，從8/20日開始約用，8月份上班日數為12日(8/20~8/31)

＝＞ 小明8月份薪水為 10000 ×
12

30
= 4000元

• 檢附附件：
項 目 單 據

出席費 會議出席簽到（含起訖時間、地點）

講座鐘點費 講題、講師名稱、起訖時間

諮詢費 諮詢意見

輔導費 出席簽到(含起訖時間)

訪視費 訪視意見

陸、核銷注意事項



• 聘請國外顧問、專家及學者來台，應依「各機關聘請國外顧問、專

家及學者來台工作期間支付費用最高標準表」，專簽敘明其身分適

用級別(區分諾貝爾級、特聘講座、教授級、副教授級等)及支給標

準，及其在校工作期間，並檢附行程表。

• 憑證金額須更正時，請勿將核章部分剪貼，如需剪貼請剪貼上方包

含金額之部分，並於騎縫處簽章。

• 專任助理、臨時人員以月薪方式支領薪資者，於每月20日後始得核

銷。

陸、核銷注意事項



預借動支額度申請表

• 本校接受委辦(補助)計畫款項未撥付前，申請

墊支請填列「預借動支額度申請表」。經費墊

支注意事項如下

• 1.已請款金額：已預開收據向委補助單位請款

之金額。

• 2.預借事由：可選擇由主持人自己的計畫結餘

款或由校務基金墊支。

• 3.本次動支額度：請填入大寫金額及數字。

• 4.切結內容：請參考校務行政系統計畫資料內

「是否為職務或身份取得之計畫」。

• 計畫新增時如已提供核定函或核定計畫書得免

再重複提供。
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簡報結束
敬請指教


