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防疫宣導







防疫宣導

若同學或與會人員有出現上述
症狀，請立即停止繼續參加活
動，以避免群聚感染！



壹、家族執行方式



一、家族活動執行注意事項

1.請把錢花完！

2.至少需上傳四次活動紀錄(每次活動後即需上傳，請勿在活動
期限前一次性上傳)。

3.請在活動期限內執行完畢(10/30)。

4.成果發表會與成果展，凡通過申請組別皆有義務參加，若有
特殊狀況可提出討論(實習、進修部等)。



一、家族活動執行

1.執行期間應辦理至少4場學習讀書會、座談會、講座、主題探
討（含DVD、專書）等。

2.每場活動執行後，請於5天內將活動歷程檔案及活動照片上傳
至「魔法學習家族X檔案」。

3.每次活動記得填寫「活動簽到表及經費結算表」，並必須附
上需核銷物品的照片。

4.如家族執行內容與申請時有不同，請必須填寫自主學習家族
變更申請表。

5.相關文件均在家族網站，家族網站連結：
http://project.cgust.edu.tw/ezfiles/23/1023/img/1468/1041index.html

http://project.cgust.edu.tw/files/423-1023-17.php
http://project.cgust.edu.tw/ezfiles/23/1023/img/1468/1041index.html


二、成果提交

各組於109年10月30日前必須上網填寫以下事項：

1.所有組員均需填寫「魔法學習家族反思與回饋」。

2.各組請填寫「魔法學習家族成果稽核」。

非必須之檔案（加分題），請於成果審查時呈獻：如海報、
影音光碟、手工成品與其他物品。

http://project.cgust.edu.tw/files/87-1023-19.php
http://project.cgust.edu.tw/files/423-1023-18.php


三、成果審查



三、成果審查



四、競賽獎勵



貳、核銷說明



一、核銷注意事項

1.請各組於每次活動結束後5天內，將「活動簽到表及經費結算
表」與「單據（發票、個人式收據…等）」送至：

林口校區教資中心B303王孟傑老師。

嘉義校區自學中心蔡雅君老師。

2.請依照核定項目之經費執行與報銷，如該項超出核定經費將
不予報銷，且不得流用。



這是活動簽到表及
經費結算表

請於簽到表中詳列
各款項明細與受款
人姓名或身分證字
號

請盡量用藍筆填寫

http://project.cgust.edu.tw/ezfiles/23/1023/img/1468/10802.docx
http://project.cgust.edu.tw/ezfiles/23/1023/img/1468/10802.docx


這是單據

這是免用
統一發票
收據



這些也是單據

這是三聯式統一發票



一般常見的發票也是單據



以上這些在購買時

一定要請對方打上學校的統一編號

02612809

否則沒辦法核銷



這是個人式收據

這也是單據

使用時機請參考
後續各項費用說
明

http://account.cgust.edu.tw/ezfiles/3/1003/img/1250/157495660.doc
http://account.cgust.edu.tw/ezfiles/3/1003/img/1250/157495660.doc


一、核銷注意事項

3.單據（發票、個人式收據…等）不得塗改，如有任何塗改請
務必重寫一張。發票時間務必在活動前(當天可)，否則無法核
銷。即使總額一樣，數量與單價仍不可顛倒。單據上的數字需
寫在虛線前。只要是有限公司都不得開立免用統一發票收據。

4.核銷時程較為冗長，請耐心等待。

5.學校抬頭：「長庚學校財團法人長庚科技大學」（不可寫錯）

學校統一編號：02612809 （凡購買物品務必請廠商打統編）



一、核銷注意事項

6.單據資料有明細（詳述購買物品名稱、數量與價錢），不可
寫一批（請老闆重寫，或自行製作A4明細），單據資料需清晰
無修改。



一、核銷注意事項

7.若發票資料不完整，請自行另附明細表。



一、核銷注意事項



一、核銷注意事項

收銀機發票與電子發票，可直接註明

在發票上，並將總額以黃色螢光筆標

示清楚。若擔心寫錯可一律使用鉛筆。



一、核銷注意事項

二聯式與三聯式發票，若

單價數量標示不清，可在

備註欄位標示清楚，每個

品項皆需有單價數量，其

餘欄位不可有任何塗改，

若擔心寫錯可使用鉛筆。



一、核銷注意事項

8.非耗材類，如書籍（只買一本）、用具（如調理機、料理秤
等），若需購買，請與指導老師確認清楚，會計室最新規定，
單價1000元以下物品需填寫物品保管卡，單價1000元以上物品
需填寫固定資產增加單。不填寫者不可購買也不可核銷，請再
三注意！

保管人與填單人為指導老師，

所以請確認清楚指導老師意

願。



一、核銷注意事項

9.免用發票收據，單張金額不可超過一萬元。

10.購物袋、夾鏈袋、免洗筷、廚房紙巾、任何清潔用品或包裝
用品等，皆不可核銷。

11.同一家廠商的物品，盡量一次買齊，不要開立多張零碎發票
／收據。

12.送交的發票請勿用訂書針合訂，若有訂書針請先拆除。



二、核銷項目

魔法家族可以核銷項目的共分為八種：

1.講座鐘點費 4.膳食費 7.材料費

2.印刷費 5.教學業務費 8.雜支

3.交通費 6.諮詢費

以下將依序講解核銷辦法。



（一）講座鐘點費

(非必要)



1.魔法家族專用
表單

此表單可視為
「活動簽到表」
與「議程」。

「授課教師」
請填寫支領鐘
點費的人。

http://project.cgust.edu.tw/ezfiles/23/1023/img/1468/10802.docx
http://project.cgust.edu.tw/ezfiles/23/1023/img/1468/10802.docx


2.個人式收據

1.請勾選A項→授課鐘點費

2.給付金額需寫大寫國字及數字（壹、貳、參…等）

3.受款人簽章，需為親筆簽名

4.電話、戶籍地址、身分證字號均為必填，若是校內老師請加
寫NOTES ID

5.收據上不可以有塗改痕跡





（二）印刷費

第一頁的影本

↓(印刷費超過兩千元時)



地區 廠商統一編號 廠商名稱 廠商電話

林口 22637130 三美打字印刷有限公司 02-2514-7686

林口 30978666 宇晨企業有限公司 02-2703-7667

林口 84190763 曜文印刷品有限公司 02-2977-2030

林口 23177036 天藍彩色印刷股份有限公司 02-2218-5668

林口 82205425
台灣富士全錄股份有限公司

長科大營業所
二舍餐廳影印店

嘉義 90754198 大興快速打字行 08-753-3125

嘉義 17165574 速美文書處理工作室 05-362-1515

合約印刷廠商名單



（三）交通費

核銷需檢附之資料

1.交通費不限對象，但需符合活動議程與家族活動進行有關（如校
外講師、校內講師、校內學生等）。

2.需附上活動議程及簽到表。

3.需附個人車票／收據／購票證明／票根至少其一，並請搭乘人於
票根上簽名，並註明票價。

4.商務艙無法全額支付，本案僅支付普通車廂之費用→可於票根上
註明僅核銷XXX元（普通車廂之費用），並檢附售價表。



票根範例：

兩張票根均有標示價錢、以及
搭乘人簽名。

學校位於「桃園」，因此左方
的票根具有合理性。

右方的票根不論起訖點都沒有
經過桃園，因此為不可核銷之
票根。



（三）交通費

5.無票根之交通費(如：捷運)，需填寫個人式收據（每人一張）並附
上票價表(可於官網下載，也可於捷運站向站務人員申請購票證明)。
計程車費不可核銷。





（三）交通費

6.起訖點之一需為學校

任何交通費之核銷需符合活動之議程。（此處以林口校區為例）

例如校外講師搭乘客運至台北，再由台北搭乘捷運至學校。這
兩段旅程搭乘之目的地是學校，目的是參與家族活動，即兩段車程
都可納入交通費核銷。

又例如，校外講師從台中搭乘高鐵至桃園，即可核銷。但如果
是從台中搭乘高鐵至高雄，即不可核銷。

非屬以上狀況者之交通費，均不可核銷。



（四）膳食費

核銷需檢附之資料

1.單據（發票時間不可是活動時間後，請盡量開活動當天的發票或
收據）

2.活動簽到表，人數需符合膳食數量，每個人每餐上限80元，並符
合以下規則才可報支。

3.活動需有過用餐時間（午餐過12:30，晚餐過17:30），並且活動超
過一小時才可核銷：

例如：活動時間12:30~14:30可以核銷午餐。

活動時間9:20~12:20不可以核銷午餐。



（四）膳食費
4.若非以上用餐時段，但仍有需求核銷膳食費，可核銷「點心」上
限每人40元。

5.若有長時間的活動規劃，膳食費可核銷的上限如下：

超過4小時，每人每天上限120元

超過8小時，每人每天上限200元

以上金額仍需符合過用餐時間此一規定。

6.非購買同商店產品，需個別註明。



1.單據





2.簽到表

人數需確實符
合核銷金額。



（五）教學業務費

核銷需檢附之資料

1.單據（需有項目明細），並需佐證與教學有關（附資料）。

2.活動簽到與經費核銷表，詳細註明購買品項與金額。

3.若品項眾多，可自行製作A4附件，附於活動簽到與經費核銷表後，
可參考P.25之表格。

4.若為獎勵品或禮品（贈與他人），需製作簽收單。簽收單中需包
含活動名稱、物品名稱、領取人姓名與物品數量。



這是將書籍當作獎勵品的
簽收單範例，簽名處是請
「拿獎勵品的人」簽名



（六）諮詢費與材料費

(上限，可低於此金額)







（七）雜支

核銷需檢附之資料

1.僅可核銷紙、筆與郵資。

2.單據（規定同前述）。

3.郵資需向郵局拿購票證明（需打學校統編02612809

），並另附資料說明收件者、收件地址與用途。



若有任何物品不知道可
不可以核銷，先詢問教
資中心王孟傑老師，請
不要先行購買！！！



參、參考範例





肆、錯誤案例

















投影片結束

感謝您的耐心聆聽

有任何問題歡迎提問！


