
基地班核銷注意事項 

一、核銷流程： 

 

二、核銷要點： 

1.每張核銷單據請務必寫上抬頭、統編、日期、研習活動名稱、地點。 

2.講師費及出席費請在領據上備註內聘或外聘及時數(EX:外聘 2000元*1小時)，務

必寫出當日研習活動名稱及地點，附簽到單。 

3. 各項收據或發票需列出明細品項、單價及數量，不可只有總金額。 

4. 代課費需檢附當事人該學期每週的完整課表，並註記請假日期及第幾節課。 

5. 稿費需備註教案名稱及上傳之日期。 

6. 膳費收據請在空白處寫上當日研習活動名稱、地點及出席人員全名（或附簽到
單）。 

7.基地班使用的膳費超過基地班人數時，若是該次活動開放其他人參與，請特別註

明該場次活動為開放給學校其他同仁參與。 

8.熱感式電子發票應先行影印，正、影本請同時黏貼於空白紙張並簽名或蓋章(如下

圖) 
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