
經費申請及核銷作業 
注意事項 

106年11月16日 

1 

主講人：科員  陳彙傑 



壹、補助經費申請 

2 

計畫內容 辦理方式 

安全急迫 使用效益 

實際需求 經費規模 

必要時 

檢視學校計畫內容 

實地會勘 

實體審查
會議 

本局辦理程序 



壹、補助經費申請 
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優先
補助 

衛生 

安全 緊急 

其他急
迫性 



壹、補助經費申請 
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申請補助經費應檢附紙本正本資料 

計畫書 經費概算表 

現況照片 相關佐證 

公文 



壹、補助經費申請 
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經費概算表： 
 
一、單價編列參考市價詳實估列，如數量

以一式表示者，詳細預算書應與經費
概算表一併檢附，以利本局審查。 

二、編製完畢後由校長及相關處室人員核
章。 

三、日期、年度、單價數量相反、金額加
總、概算與計畫內容不符‧‧‧‧‧‧‧。 



壹、補助經費申請 
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錯誤態樣 學校來函僅檢附經費概算表 



壹、補助經費申請 
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錯誤態樣 計畫書內容空洞、抄襲 

計畫書內容
原因空洞牽
強 

依據久遠、
錯誤 



壹、補助經費申請 
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錯誤態樣 計畫內容與申請不符 

計畫為申請LED顯示器，概算表說明卻又出
現防撞條及監視攝影機 



壹、補助經費申請 
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經常門？資本門？ 
 
一、單價1萬元以上，耐用年限2年。 
二、工程、設備、勞務。 
三、用途別科目。編號5、2或3。 



貳、核銷作業 
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一、工程款100萬元以上增加之核銷文件： 
 
(一)2張領據，一張學校帳號、一張廠商帳號 
(二)工程款發票 
(三)存摺影本 
(四)付款明細表，本科文件下載區 
 



貳、核銷作業 
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二、核銷文件： 
（檢附書據一覽表不用附、 
影本蓋與正本相符及職章） 
 
(一)領據正本：繳交第一聯 

、寫上統一編號。 



貳、核銷作業 

12 

(二)委託收支清單正本。 
 
1、撥交、實支。 
2、備註核定文號。 
3、備註資本門。 
4、不同行業別分別採

購，備註廠商名稱，
附簽。 



貳、核銷作業 
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(三)核定公文影本、相關附件。 
 
(四)核定的經費概算表影本。 
------------------------- 
 
到這裡為止，就是一般小額補助10萬元以下
的案件核銷資料。 



貳、核銷作業 
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(五)結算驗收證明書
影本 

 
1、監驗人員印、如

果沒有，付內簽。 
2、日期、天數。 
3、大印。 
4、增加減、扣款。 
5、說明：承辦及主

驗。 



貳、核銷作業 
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(六)結算明細表總表
影本。 
 
1、填表日期。 
2、監造、承攬廠商、

學校人員核章。 
(3、估驗表。) 
--------------------- 
財務採購核銷，則上
方各項再加上財務採
購契約書。 



貳、核銷作業 
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(七)勞務契約影本： 
 
1、契約封面。 
2、第一頁甲乙方名稱、案名。 
3、建造費用百分比或總包價，價金頁。 
(建造費用，指「經機關核定之工程採購底價金
額或評審委員會建議金額」) 
4、付款條件。 
5、雙方用印頁、訂約日期。 



貳、核銷作業 
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(八)工程契約影本： 
 
1、契約封面。 
2、第一頁甲乙方名稱、 案名。 
3、契約金額頁。 
4、決標紀錄或決標公告。(為了要知道底價) 
4、付款條件。 
5、雙方用印頁、訂約日期。 



貳、核銷作業 
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(九)執行狀況一覽表。 
(正本) 

1、決標資料欄位。 
2、上次…，本次…，

截至…，未付… 
(這是啥？) 

3、計算式。 
4、局補助+自籌，於

下方其他欄位表示。 
5、工程管理費。 



貳、核銷作業 
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(十)空污費收據、空污費末期申報單。 
 
1、空汙費目前由各校代墊。 
2、逾期罰款部分不計入。 
3、注意末期申報補款或退款。 
 
(十一)保險費收據：收據一張就好，不要整本

附上。 



貳、核銷作業 
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(十二)工管費領款收據 
 
1、結算後即可先填工管費製據通知書寄來申

請領據和繳款4聯單。(本科文件下載區獨家
提供) 

2、要附的是領據。 
3、工管費還是以結算金額去計算。 



貳、核銷作業 
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(十三)違約金： 
 
1、收入繳款書另外繳回。 
2、繳款人及收入機關都是學校。 
 
----------------- 
至此，以上都是 
工程案件所要附 
的核銷文件。 



報告完畢 
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