
導生活動費核銷

東華大學華語教學碩博班 2026



導生費核銷--事前準備
1.與導師討論確認後再辦理，導生活動費用皆包含導師。

活動企劃書請於活動前5個工作日請導師確認簽名後送達至班辦審核。

2.非飲食項目的支出，請事先與班辦確認能否報支；

若未經確認且無法核銷，則需自行負擔費用。

3.若為校外活動，請依本校校外活動申請流程於活動前完成申請及保險事宜。

4.如對導生活動相關費用有任何疑問，請聯繫班辦助理。



導生費核銷--資料準備

1.導師生活動企劃書

2.簽到表(含日期、時間、地點、參與者單位及職稱)

3.收據(免用統一發票) 或

發票(二聯式、三聯式、紙本電子、收銀機及計算機器開立)

4.註記費用之代墊人員，以利後續核銷(檢附帳戶封面影本並填寫身分證字號)



報支核銷流程
費用逾1萬元(需動支申請) 費用1萬元以下(直接核銷)

動支經費申請：（需事先申請）

• 店家所開立之估價單（需蓋大小章）

• 導師生活動企劃書

核銷申請：
• 導師生活動企劃書
• 簽到表(含日期、時間、地點等)
• 收據或發票(請註記代墊人)

核銷申請：
• 導師生活動企劃書
• 簽到表(含日期、時間、地點等)
• 收據或發票(請註記代墊人)

請於活動結束後一週內檢附成果報告、活動

相片電子檔、核銷單據及簽到表、墊付款人

帳戶資料送至班辦申請核銷。

資料缺漏或有誤以致無法核銷，請自行負責。



範例：估價單
抬頭(全銜)：
國立東華大學

廠商統一發票專用章
及負責人章



範例：收據買受人：
國立東華大學

統一編號：
08153719

廠商有統一編號

及負責人章

大寫數字：零、壹、貳、叁、肆、伍、陸、柒、捌、玖



範例：紙本電子發票

學校統一編號：

08153719

品名、單價、數量、金額：

收銀機開具之憑證



買受人：

國立東華大學

範例：二聯式發票

廠商統一發票專用章
及負責人章

品名、數量及單價
均不可寫一批。
如果廠商在發票數量
及單價僅寫一批，
須附上購買的物品品名、
數量及單價明細一併核銷
。



範例：三聯式發票

三聯式發票的第二聯扣抵聯&第三聯收執聯都要附上

廠商統一發票專用章

買受人：

國立東華大學

學校統一編號：

08153719



經費報支--注意事項
•憑證內容

(1)買受人--國立東華大學

學校統一編號--08153719

若未輸入統一編號，應請廠商加註買受人名稱或統一編號

後，加蓋統一發票專用章。

(2)日期--開立統一發票或收據之日期。

(3)品名、單價、數量、金額--收銀機開具之憑證，僅列貨物代號者，

應由經手人加註貨品名稱，並簽名或蓋章。

(4)發票--廠商統一發票專用章

（公司名稱.營利事業統一編號及地址）。

(5)收據—店章應列名店名、地址、營利事業統一編號。



經費報支--注意事項
【諮商中心公告】

本校導師生活動費之運用，除辦理有助學生學習及身心適應之活動、參訪、講座及

師生聯誼活動外，依據「國立東華大學導師經費支給要點」第二條第二點所示，須

辦理系（所）學生職涯探索活動，含生涯規劃、學習輔助等主題。於辦理師生聯誼

活動等誤餐費之支用，請參酌比照「國立東華大學校務基金自籌收入辦理各類會議

講習訓練及研討(習)會支給基準」所示，每人每餐上限為300元，應不宜鋪張浮濫。

【其他】

1.本班每次活動餐費補助上限將視當年度經費總額調整，於企劃申請時確認核定數。

2.原則上於活動結束後一周內完成成果結報核銷，如遇會計年度結案時限，將依主

計室公告辦理，逾期恕無法受理。
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