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一、支出明細表

備註：
1. 鐘點費(一)至(三)1600、800、

400可互相勻支
2. 鐘點費、工作費、交通費、保險
費、住宿費、水電費屬專款專用，
不能支援其他項目

3. 雜支可以支援所有項目

※ A請依核定預算表分項，全部
填列。
※ B請依實際支出情形，分項全
部填寫，並請將原始憑證編號以
利對照。

A B
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若部分細目有超支情形，可由其項目勻支

範例：
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注意：若該項目未支出，
則不得勻支
如：申請場地費30,000，該項若
沒有任何支出，則不得用來勻支
其他項目



要準備哪些單據才能核銷？

原始支出憑證：

指為證明支付事實所取得之領據、統一發票或相關書據（如：

支領清冊、購買證明、繳費證明等），經核無誤方能撥款。
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粘貼憑證用紙
■ 請至少鉗三個章(經手人/經辦人、主/會計人員、機關首長/單位主管)

■ 請將原始支出憑證黏貼於本頁

■ 所有憑證金額加總後，請填於上方金額欄並列明用途

黏貼原始憑證
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二、各式原始憑證
■ 注意事項： • 盡量不使用一批、一式，除了場地租借費

文具一批(X)、場地布置費一式(X)

• 保費類的要有收據(正本)

• 場地使用費：可用場地租借與場地清潔

(註：場地租借費，需要有其他單位的場地租借收據/領據，單場上限為3000)

• 收據以總價為準

例如：申請項目為200份×100元(20000元)，

但是發票開100元×100份+50元×200份(合計20000元)←此寫法

• 超支的項目請在本項經費之備註欄補充「自籌」

(在不打算用其他項目勻支的情況下)

例如：申請項目寫200份×100元(20000元)，

但是發票是100元×100份+50元×210份(合計20500元)

在備註的部分補充『核定20000元，支出20500元，超支500元

由中心自籌』
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★任何單據只要有塗改就須蓋商家的章



(一)講師費 1.支出憑證黏存單+講師鐘點費領據

2.課表

3.鐘點費明細

領據
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範例1 範例2
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範例1

課表+講師鐘點費明細
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範例2

課表(含講師鐘點費明細)
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(二)工作費 1.支出憑證黏存單+工作費領據

2.工作時間暨簽到表

領據
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範例
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(三)交通費
1.支出憑證黏存單+交通費領據

2.交通費簽收表(領取人身分證、地址、簽名)

交通費價格分為以下三種；

1. 雲林縣各地←→斗六市：縣府公告汽車來回票價與公車票價
2. 外縣市統一用公車票價、火車票價或高鐵票價(備註：汽車票價-只有起訖點在斗

六可以參考縣府公告汽車來回票價，其餘直接查公車票價)

3. 高鐵：需附上支出憑證黏存單+高鐵票根

○○樂齡學習中心

107年度交通費登記表

工作時間 起訖地點 工作紀要 交通方式 金額
領取人
簽名

領取人身分證 領取人通訊地址

1 107年4 月01 日 斗六-嘉義 汽車 206

2 107年4 月13 日 麥寮-民雄 汽車 152*2=304

3 107年 4 月 27日 斗南-台中 火車 340

4 107年 5月 1日 虎尾-台北 高鐵 1860
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(四)講義、材料、印刷、文宣、場地使用
等…雜支費用 支出憑證黏存單+領據、收據或發票等

※數量盡量不要為一式或一
批，請盡量詳列單價及數量，
如為一式，請附明細(並核店
家或負責人章) 。

1.免用統一發票收據：發票上應列明時間、單位、數量、總價

機關全銜

常見錯誤：
收據最下列，沒用到單位要劃掉或打叉
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統一填寫買受人的統編



2. (二聯式 ) ( 三聯式 )發票
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3.統一發票

(1)熱感紙類型發票 (電子發票)
(郵局掛號、全聯發票...)要多影印一張貼在旁邊
且需蓋章。(如右圖)

(2)收銀機統一發票
僅列日期、貨品代號、數量、金額
者，應由經手人加註貨品名稱，並
簽名或核章；如其他相關憑證已記載採購
事項及貨品名稱者，得免加註。

(3)郵資
應檢附「購買票品證明單」
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收據、發票、領據注意事項

二聯收據、三聯收據，只要有塗改就要蓋商家的章

項目要明確

EX：文具一批(X)、布置費一式(X)
壁報紙 10元 30張 300元 (OK)
紅布條 300元 1條 300元 (OK)

糖果、餅乾、水果、蛋糕、點心或其他零食不得購買，請留意
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其他應注意事項



保險費
■ 本案計畫有期程，在期程外的部分須要破月處理

■ EX：期程時間107年3月1日到108年2月28日

保險期間107年5月1日到108年4月30日

有2個月不在期程內，要破月計算

假設總保費5000元

以日為單位，共304日，可申請費用5000*304/365

以月為單位，共10月，可申請費用5000*10/12

申請發票，就要前後2張不同日期的發票

其他應注意事項
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消費時盡量不要用各類優惠(信用卡、會員
卡、紅利(點數)卡)

主計會看發票會沒有會員卡資料...

※※※有紅利點數者將退回讓中心自己計算紅利繳回※※※
因為要扣回紅利部份，唯一例外是消費超過核定金額

例如：買電腦核定25000，消費(發票)25500，誤用燦坤卡，紅利回饋1%

在備註說明實支25000，超支500元(含紅利點數250元)

其他應注意事項
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無法核銷之單據
「出貨單」、「估價單」、「劃撥收據」非合法之支出憑證，無
法核銷。

其他應注意事項
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塗改、修正、立可白、追加文字等

都須核章且附蓋修改處，以示負責

上述核章可用承辦人、主計/出納、主管三者其中
之一皆可

其他應注意事項

2020/10/21 24



三、成果報告
■ 紙本兩份(一送教育部核結；一留中心存查)

■ 活動/課程照片請燒錄至光碟

電子檔請至：
https://moe.senioredu.moe.gov.tw/Home/Download

(教育部樂齡學習網─表格下載─ 107年度學習中心成
果報告表)
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生活安全



計畫核定補助「總經費」

貴單位自籌經費
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核心課程：
依照五大課程架構生活安全、運動保健、
心靈成長、人際關係、社會參與各寫一份，
每門課附4-6張照片。

依照課程名稱，各寫一份，每門課附4-6

張照片。

志工專業成長與志工服務方案各寫一份，
分別附4-6 張照片。


