 105年度年終配合事項
1. 各專戶利息繳庫期程-105/12/23(五) 

2. 加速辦理經費動支(專案及本校業務費)，校內經費收件期限105/12/20
3. 專案、權責保留作業- 依永續校園科規定期程辦理 

4. 代收代付經費
(1) 要依補助款辦理期程辦理、清理賸餘款，不需辦理保留及應付，但需配合補助業務單位辦理相關保留及應付事宜(教育局105/12/23、30 審查保留案， 106/1/3 審查提列應付款項案件，請確實注意各業務科發佈之配合期程)。 

(2) 上項補助經費賸餘款繳回，如屬教育局當年度經費應使用支出收回書、以前年度則使用繳款書，請配合補助單位辦理並注意繳納期程。
7. 零用金 
   零用金賸餘款12 月20 日前繳回，避免款項無法於12 月31 日以前入市庫帳。 

8.因合約所產生的逾期違約金或其他違約金，無論經費來源為何，自106年度起均繳各校301專戶，列為「違規罰款收入」，無須再繳本局301專戶，如為本局補助經費，依合約規定得由工程款直接扣抵者，統一由學校請領回去後再自行辦理繳庫。 

會計室宣導事項 

(一)經費概算表範例解說 
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1. 表頭:機關(學校)代號、計畫名稱、編製日期、計畫經費總額、申請金額、自籌款務必填寫 

2. 勿超過標準編列: 

如膳費80元(中午超過12點、下午超過6點)、茶水費全日20元及半日10元、編列講座鐘點內聘800元及外聘1,600元等 

3. 計算正確:單價*數量=預算數、加總合計數 

4. 說明欄: 

(1)編列講座鐘點(檢附課程表)、審查、訪視、評鑑、評審費等註明內聘、外聘 

(2)為彈性運用， 可加註xxxx「等費用」 

(3)交通費註明「核實列支，若有賸餘款，不得勻支其他項目」 

5. 雜支 

(1)中央款：未列之辦公事務費用屬之，如文具用品、紙張等屬之。 

(2)市款：最高以用人費用以外之經常支出*5% 

(二)委託清單注意事項 

1. 完整填上計畫名稱及補助公文文號 

2. 內容不要寫用途別科目，要寫實際支用項目 

3. 雜支請載明實際支用項目(大略即可)，勿單獨寫雜支二字 

4. 撥交金額不可大於實支金額，若實支金額若大於撥交金額，應註明自籌數 

5. 實支項目，經費概算表卻未編列(須重核經費概算表) 

6. 有賸餘款，檢附繳款書或支出收回書 

7. 範例解說-錯誤版 

[image: image2.emf]
9. 範例解說-正確版 
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1. 本校會計報告編號：00084
2. 學校名稱：範例 「臺南市○○區○○國民小學」為國民小學之全銜，國民中學應為「臺南市立○○國民中學」
