
新北市立新北高級工業職業學校 

補助計畫動支審核作業  112.06.09 

壹、目的

   為使本校各處室於執行補助計畫時，經費動支程序能更嚴謹並符合各項相關法

規，爰訂定本校補助計畫動支審核作業流程及注意事項，爾後確實作為各補助計畫

動支審核作業流程之依循，並隨時配合相關法令調整修正。 

貳、補助計畫動支審核作業流程圖(詳附件 1)

參、補助計畫動支審核作業注意事項 

一、業務單位於動支補助經費時，應先詳細評估其補助各項經費內容；如屬一般交易

行為的採購事項及委託對象「非屬自然人」，或「案件特殊」非按「講座鐘點費支

給表」、「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」、

「中央各機關學校出席費及稿費支給規定」等院頒規定所定標準核付費用者，需依

政府採購法規定辦理；屬非採購事項如鐘點費、出席費等依「講座鐘點費支給表」、

「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」及「中央

各機關學校出席費及稿費支給規定」等以「自然人」對象核給費用者，無政府採購

法之適用。(參考 96.3.27 工程企字第 09600115591 號函及 96.3.27 工程企字第

09600115593 號函) 

二、以動支經費簽案辦理時請檢附核定函及經費概算表。 

三、屬於採購事項者，同性質採購不得意圖規避政府採購法第十四條之適用，化整為零

分批辦理。 

四、辦理講座或授課課程，以動支經費簽案辦理應敘明講座(授課)課程名稱、內容、性

質、對象、時間、講師、地點等並檢附講座(授課)課程表。(鐘點費簽呈範例詳附件

2) 

五、總務單位審核各採購事項辦理詢價並依政府採購法規定辦理，倘為招標案並確認其

採購預算金額。 

六、會計單位審核請購或動支經費簽案是否與補助項目相符、金額是否正確、支出標準

是否符合相關規定，倘為招標案採購預算金額是否正確。 

七、辦理講座或授課課程，請依實際辦理課程性質核實認定，倘屬講座性質依「講座鐘

點費支給表」規定支給；若為授課性質則依授課鐘點費規範支給。(※注意提醒並依

教育局各核定補助函經費支出原則辦理) 

八、辦理支用鐘點費需有實際授課事實，並依課程性質及支用標準核實核銷；講座鐘點

費之授課時間每節為 50 分鐘，連續上課 2 節課者為 90 分鐘者，未滿者講座鐘點費

減半支給。協助教學並實際授課之講座助理，其支給數額按同一課程講座鐘點費減

半支給。 

九、業務單位依核准請購或動支經費簽案辦理，並將採購事項移由總務單位辦理採購，倘

屬招標案應依政府採購法及其相關子法辦理招標、履約、驗收等程序。非採購事項依

實際計畫及相關規定確定執行。 
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教育局(部)核定補助計畫

1.補助計畫以請購單或動支經費簽案檢附核定公文及經費概算表
(業務單位提出)

採購事項

逾15萬元之工程、財物、勞務採購
及非屬自然人鐘點費案件，應將辦

理方式於動支經費簽案敘明

非採購事項

倘辦理講座(授課)課程，應於動支經
費案簽敘明講座(授課)課程名稱、內
容、性質、對象、時間、講師、地
點，並檢附講座(授課)課程表

總務單位

2.審核採購事項辦理詢價，
並依政府採購法規定辦理

會計單位

3.審核請購或動支經費簽案是否與補助項目相符、
金額是否正確、支給標準是否符合相關規定

A

4.是否符合規定

5.機關首長或其授權代簽人是否核准

是

是

否

否

新北高工-補助計畫動支審核作業流程圖附件1
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6-1辦理採購

(依政府採購法及其相關子法辦理)

6-2辦理非採購事項

(依實施計畫及相關規定確實執行)

7.驗收或證明

(依政府採購法及其相關子法辦理)

9.財產或物品登錄作業
(財產管理)

8.是否屬財產或物品

是

否

A

核銷付款

總務單位 業務單位

總務單位、業務單位及會計單位等

總務單位
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裝 

訂 

簽 於****   中華民國 112 年 1 月 1 日 

主旨：為辦理「*****計畫-****子計畫」案，簽請核示。 

說明： 

一、依據新北市政府教育局 112 年 1 月 1 日新北 00 字第  號函辦理。 

二、茲因…………………………爰辦理研習（課程）。 

（一）研習（課程）內容：。 

（二）研習（課程）名稱：。 

（三）研習（課程）性質：(請敘明屬於講座或授課性質並依實際辦理情形核實認定)。 

（四）研習（課程）對象：(例如學生或老師、學生及老師)。 

（五）研習（課程）時間：112年  月  日至   月   (或詳附件課表)。 

（六）研習（課程）講師：某大學00教授(或詳附件課表)。 

（七）研習（課程）地點：***** 

三、研習（課程）課表詳如附件，本案研習（課程）為外（內）聘講師，依研習性質講座(授課)

鐘點費每節2,000元/420元(550元)，總時數***小時，總計費為*****元（詳概算表），經

費來源由***計畫-講座(授課)鐘點費支給。 

四、另外聘講師如由遠地前來擬衡酌實際情況，並參照國內出差旅費報支要點規定，於概算表額

度內覈實支給交通費。 

擬辦：奉核准後擬辦理後續相關事宜。 

會辦單位： (會計室、實習處、教務處等相關單位) 

註記：簽署原則由左而右，由上而下 

第一層決行 

單位主管 會辦單位 決行 

檔  號： 

保存年限： 
附件 2-講座(授課)課程鐘點費動支經費簽(範例) 
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