[bookmark: _GoBack][bookmark: _Hlk536440409]台灣基督長老教會總會「一領一 新倍加」宣教運動推動中心
2020年「高齡關懷事工宣導說明會」經費補助
核銷須知
1、 補助申請及核銷期限：
申請補助期限：自公告日起至2020年09月30日
活動辦理期限：2020年11月15日
活動核銷期限：2020年11月30日
二、每個中會／族群區會每年最高補助五萬元。
三、補助項目：講師費、講師交通費、講師必要之住宿費、膳食費、茶點費等費用。
四、憑證抬頭：財團法人台灣基督長老教會宣教基金會、統編：17611011
五、採「憑證核銷」方式，並請填寫補助支出明細表(附件一)及將憑證（收據、發票、簽單..）黏貼於憑證黏貼用紙(附件二)。
六、成果報告書中經費結算表支出項目金額需與補助支出明細表相符。
七、單據注意事項:
1.估價單為非正式單據，不可作為核銷單據。
2.免用統一發票的收據，店章、負責人章需完整。
3.收據中數量及單價需要填寫完整，不可只寫金額總數。
4.場地費用若為教會，須提供中會或協會的捐款收據，捐款收據內容需有：主管機關核准字號、登記簿冊號、國稅局統一編號、負責人。
5.支付證明單(附件三):
(1)支付證明單填寫完整，簽名、身分證號碼、電話、地址。
(2)支付證明單需要2張，正本簽名後再影印1張。
(3)講師費給付標準：授課時間50-60分鐘為一個鐘點，給付1,500~2,000元正，未滿者講師
費應減半支給。
6.差旅費報支單(附件四)：
(1)飛機、高鐵：檢附簽名車票或車票付款證明，台鐵可不檢附票根。
(2)開車：每公里6元(含油費及過路費)，總數=來回公里數×6元。
(3)住宿：上限2000元。
(4)其它：上限500元，實支實付，需檢附發票/收據，含停車費、計程車費。
   7.檢附支出憑證自我檢查建議表(附件五)供參考。
八、宣導活動結束後一個月內核銷，由中會／族群區會檢具公文、成果報告書、相關核銷憑證後寄
    至總會「一領一 新倍加推動中心高齡關懷事工小組」(80758高雄市三民區山東街142號)，
    並於公文上述明核銷金額與撥款資料及提供撥款存簿影本作為核准核銷後匯款帳戶之依據。
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【範例】
財團法人台灣基督長老教會宣教基金會
受補助單位：:台灣基督長老教會    中會/族群區會
補助計畫名稱：2020年「高齡關懷事工宣導說明會」
支出憑證明細表
	支出日期
	摘要
	支出憑證編號
	金　　　額（新臺幣元）

	年
	月
	日
	
	
	合計
	自籌
	補助

	
	
	
	合計
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	總計
	
	
	
	


填表說明：
1. 請依支出憑證編號順序填列，並依補助項目分類列計金額（小計），俾利查核。
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附件
二
)【範例】
[bookmark: _Hlk536446294]財團法人台灣基督長老教會宣教基金會
受補助單位：:台灣基督長老教會    中會/族群區會
補助計畫名稱：2020年「高齡關懷事工宣導說明會」
黏 貼 憑 證 用 紙
	憑證編號
	項目
	單　據　金　額
	用途說明

	01-03
	講師費
	拾萬
	萬
	仟
	佰
	拾
	元
	

	
	
	$
	1
	0
	8
	0
	0
	



	中會議長
	會計
	出納
	經手人

	

	
	
	



--------------核------銷-------憑-------證-------黏-------貼-------處---------------

請以膠帶黏貼發票/收據
	· 提高工作效率，請注意收據/發票憑證內容具備事項：
1.機關：抬頭:財團法人台灣基督長老教會宣教基金會
        統編:17611011
2.時間：年、月、日
3.印章：商號正式印章（必須有統一編號及負責人章）
4.住址：縣市里鄰街巷門牌
5.收據：名稱、規格、數量需詳列
6.單位：儘可能標準制（公制）
7.金額：單價總額（需相符）
8.實收：中文大寫
9.用途：詳細具體
10.內容更改：商號加印章負責
11.無效：擦刮挖補塗改、鉛筆書寫、墨跡不清楚
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	請款日：20   年   月   日
	財團法人台灣基督長老教會宣教基金會

差旅費報支單
	
	機構： 
	

	部門專案：                                                   財務室傳票日：
會議名稱：                                                   開會地點：
	
	

	差旅區間：自20   年  月  日上午  時至20  年0  月0  日下午  止  共計    次（單據    張）
	

	
	
	
	(附票根)     交     通     費
	        (附收據/發票)
	
	

	No
	姓     名
	起訖地點
	飛機
	高鐵
	鐵(公)路
	開車
	其他
	日貼
	膳食
	宿泊費
上限2,000
	合    計
	領款人
簽收

	01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	04
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	06
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	07
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	08
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	新台幣    萬    仟    佰    拾    元正＄ 
	 備  註/收款人及帳戶：

 沖暫付款    月    日      $
	匯出帳號


	請款
單位
	召集首長:               執行幹事:               請款人:
	
	

	
	
	
	

	覆核
單位                
	總 幹 事:            助理總幹事:             財務主任:            覆  核:            會  計:         出  納:
	
	請款人簽收
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四
)A.交通費用標準：
[bookmark: _Hlk536515248]1.自行開車以google map定位之里程數為基準，每公里以6元計算(含過路費)，但上限不可超過飛機全額票價或高鐵標準艙全
   額價。 
2.搭乘飛機以經濟艙票價報支，搭飛機請附票根並實報實支。以上若為65歲以上長者以半票核算。
3.搭乘高鐵以標準艙全額價報支(需附票根)，搭乘台鐵最高以自強號票價報支。以上若為65歲以上長者以半票核算。
4.搭乘公路客運附票根實報實支為原則，未附票根則以國光客運票價報支。
B、日貼每日300元，早餐50元、午、晚餐各100元，其他(含計程車等車資)上限為500元(未填視同放棄)，宿泊費上限2000元
   (須附憑證)。
C、同一出差期間，參加兩個以上會議者，除必要的交通費外，僅得就其中一個單位報支費用。
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台灣基督長老教會總會「一領一 新倍加」宣教運動推動中心
[bookmark: _Hlk536440338] 2020年「高齡關懷事工宣導說明會」
經費補助支出憑證自我檢查建議表
	                                              檢  查  結  果
   檢  查  項  目
	是
	否

	1.補助支出，是否屬核定之補助項目？
	
	

	2.補助支出，是否取得適當之原始憑證(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、車票、薪資清冊、郵電憑證、水電憑證、保險費憑證…等)？
	
	

	3.支出憑證，如為發票或小規模營利事業收據者：
	
	

	(1)是否填妥買受人名稱全銜？(財團法人台灣基督長老教會宣教基金會)
	
	

	(2)是否填妥買受人統一編號？(17611011)
	
	

	(3)是否填妥實際交易時間(含年、月、日)？
	
	

	(4)是否蓋妥統一發票專用章或統一編號及蓋店舖章？
	
	

	(5)是否填妥品名、規格、數量、單價及金額(應有大寫)？
	
	

	(6)數量乘單價後是否等於總額？
	
	

	4.原始憑證如為接受補助之機構以外之個人出具之收據：
	
	

	(1)是否載明事實、金額、立據日期？
	
	

	(2)是否有立據人之簽章？
	
	

	(3)是否有立據人之身分證統一編號？
	
	

	5.旅費支出，是否填寫差旅費報支單？
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