臺中市政府補助或委辦經費原始憑證審核注意事項

中華民國九十一年十月二十八日府主會二字第○九一○一六○六一七號函頒發

1、 臺中市政府（以下簡稱本府）對接受本府補助或委辦之機構各項經費原始憑證之審核，除依相關會計審計規定外，依本注意事項辦理。

2、 所有經費之支出，均應依核定之計畫項目執行，並取得原始憑證。原始憑證包含發票（收執聯）、小規模營利事業收據、個人收據及其他適當憑證(例如機票、薪資清冊、郵電憑證、水電憑證、保險費憑證．．．．等)。

3、 原始憑證應有經辦、會計及主管人員之簽章。

4、 原始憑證為發票或小規模營利事業收據者，應注意下列事項：

（1） 填妥買受人名稱全銜及統一編號(不適用者免填)。

（2） 填妥實際交易時間(含年、月、日)。

（3） 開立發票者，應蓋妥具備營業人之名稱、地址及其營利事業統一編號之統一發票專用章；開立收據者，應填妥小規模營利事業之統一編號、蓋店舖章及負責人私章。

（4） 填妥品名、規格、數量、單價及金額（除收銀機發票外應有大寫），數量乘單價後應等於總額。

（5） 收銀機或計算機開具之統一發票，僅列日期、貨品、數量、金額者，應由經手人加註貨品名稱並簽名或蓋章，如其他相關憑證已記載採購事項及貨品名稱者，得免加註。

（6） 發票或收據不得有擦刮、挖補、塗改、鉛筆書寫及墨跡不勻等情形。

5、 原始憑證為接受補助或委辦機構以外之個人出具之收據者，應注意下列事項：

（1） 載明受領事由、金額、立據日期。

（2） 應有立據人之簽名或蓋章及身分證字號。

（3） 應辦理所得稅扣繳者，如每次扣繳稅額不超過新台幣二仟元者，而免予扣繳者，仍須列單申報。

6、 收據或發票如有遺失或供其他用途者，應檢具原立據人加蓋印章證明與原本相符之影本，或其他可資證明之文件，並註明無法提出原本之原因。

7、 原始憑證非屬第四點、第五點之類型者（例如機票、郵電憑證、水電憑證、保險費憑證．．．等），應注意載明買受人名稱、買受事由、金額及日期不得有擦刮、挖補、塗改、鉛筆書寫及墨跡不勻等情形。

8、 下列支出應取得原始憑證，並應檢附相關證明文件：

（1） 郵費：購買票品證明單。

（2） 印刷書本：封面影本。

（3） 出席費：開會通知單或會議簽到表影本。

（4） 講座鐘點費：授課時間表。

（5） 工程支出：招標、合約、驗收、使用執照影本等憑證，並

　　　 核對內容相符。

（6） 財物支出：採購、合約、驗收等表單，並核對內容相符。

（7） 外幣支出：兌換水單或其他匯率證明。

（8） 個人所得支出：扣繳憑單影本或已扣繳證明。

9、 旅費支出：出差報告單及旅費報銷單。

10、 相關檔案請受補助或委辦機構，依補助或委辦計畫別作有系統之歸類，並依法完整保管，以備查核。

11、 原始憑證及相關憑證，應請受補助或委辦單位先行自我檢查（如附表）後，按計畫別裝訂成冊並依序編號。

12、 本注意事項未盡事宜，依支出憑證處理要點及有關規定辦理。

台中市政府各項經費列支參考表（摘錄）

一、講座鐘點費

（1） 內聘：八００元。（聘請本府人員屬內聘）。

（2） 外聘：一、六００元。

（3） 講座助理（協助教學並實際授課）鐘點費：按同一課程講座鐘點費標準二分之一支給。

二、出席費：對政策性及專案性之重大事項，始得邀請專家學者參加具專案研究性質之諮詢事項會議為限，每人每次在二、０００元範圍內支給（舉辦機關人員及本府人員均不得支領）。

三、稿費

（一）撰稿：中文每千字五八０元。

　　　      外文每千字八七０元。

（二）譯稿：（１）一般譯稿：中文譯外文每千字六九０元。

　　　　                   外文譯中文每千字五八０元。

　　　　　 （２）特別譯稿：中文譯外文每千字九二０元。（包括法文、德文、西文、阿文、葡文、古代經典、科技書刊、法律條文等）。

外文譯中文每千字八一０元。

（三）譯稿：（１）文字稿：中文每千字二六０元。

　　　　　　　　 外文每千字三五０元。

　　　　　 （２）圖片稿：每張一一五元。

四、審查費

（一）按字計酬者：中文每千字一七０元。

　　　　　　　    外文每千字二一０元。

（二）按件計酬者：中文每件六九０元。

　　　　　　　　  外文每件一、０四０元

五、差旅費

住宿費：一、四００元（需檢據）

　　　　七００元(未檢據)

膳雜費：單程五公里以上、三十公里以內每日二００元；單程三十公里以上以每日五００元為上限。

交通費：以搭乘自強號為列支上限。

六、保險費：每人以一百萬元內投保，核實編列（本府人員不得投保）。

七、便當費：每人八０元計。
PAGE  
- 1587 -

