經費報銷注意事項：

1、 單據內容：
(1) 買受人：財團法人成杏醫學文教基金會

(2) 地  址：台南市勝利路138號

(3) 發貨票：

1. 依法免用或免開統一發票之小規模營業人出具之收據，須載明其統一編號，加蓋負責人私章。若商店無統一編號，視為不合法單據。

2. 收銀機發票須繕打統一編號06479649或加蓋廠商統一發票章並填寫統一編號。
(4) 更  改：商號更改須加蓋負責人章。
(5) 失  效：擦刮挖補塗改，鉛筆書寫墨跡不勻。
2、 粘貼方式：多張單據請務必分層粘貼，切勿把單據之抬頭、發票號碼蓋住（由下往上貼，勿重疊），單據長度避免超出粘貼單。
3、 報銷：
（1） 一張粘貼憑証單據僅能報銷一種會計科目。
（2） 如為收銀機開立或無註明品名之發票須註明品名並蓋私章，三聯式發票須附第二、三聯。

（3） 外幣須折新台幣註明匯率。

（4） 會計科目分類如下表，若不知如何分類，請詢問本會承辦人員（分機4660、4661）

4、 會計科目：
1.薪資
2.工作獎金
3.演講費
4.保險費
5.文具用品

6.手續費：銀行匯款匯費及運用基金之各項手續費
7.訓練費：參加各種教育訓練之費用
8.複印費：各種油印、複印及印刷等費用

9.郵電費：郵費、電話、電報及傳真費等，須註明事由
10.廣告費：須附列當日報紙或刊物

11.交通費：因公出差至國內外各地所報支之車費機票

12.住宿費：因公出差至國內外各地所報支之住宿費

13.車馬補助費：非員工因洽辦有關業務而支付之車馬費

14.膳雜費
15.管理清潔費
16. 搬運費
17.運費
18.租金
19.油費：因洽辦業務使用各種車輛所耗用之油資費用

20.書報雜誌費：訂閱或購買之報章雜誌書籍費用

21.會費：各種學會入會費等費用

22.辦公設備
23. 加班費：附加班單
24. 修繕費：物品、設備維修
25.餐費：超過5,000元須填報餐費申請說明
26.電腦使用費：購買電腦軟體、耗材等相關支出

27.研究設備費：研究用所購之儀器設備

28.電腦設備：電腦系統主機及其他各項週邊設備

29.雜項購置：單價五萬元以下之辦公設備或物品

30.研究耗材費：屬研究計劃中之研究用品，材料等費用

31.其他研究費：研究計畫中無法歸類上列科目之其他開銷

32.雜費：無法歸列入上列科目之其他開支

經費報銷注意事項(補充)

1、 購買禮券（提貨券）依規定須請收受人填寫本會「領款單收據」，詳填身份證字號及戶籍地址，俾憑申報。

2、 申請出國補助或向國外訂購耗材書籍等商品或繳交國外學會會費等，應事先具文申請，並索取外國收據，不得僅以信用卡對帳單當憑証，對帳單只為匯率換算之參考。

3、 研究助理到職前須具文提出申請，除辦理加保事宜，並須提撥6%勞退金；離職時亦請提前告知，以如期辦理退保。

4、 大賣場（如大潤發等）發票請檢附送（出）貨單。

交通費：應憑下列憑證核實認定：(依98年9月14日查核准則第09804561280號函辦理)
1.乘坐飛機之旅費：
   (1) 乘坐國內航線飛機之旅費，應以飛機票票根或電子機票及登機證為原始憑證；其遺失上開證明者，應取具航空公司之搭機證旅客聯或其所出具載有旅客姓名、搭乘日期、起訖地點及票價之證明代之。
   (2)乘坐國際航線飛機之旅費，應以飛機票票根或電子機票及登機證與機票購票證明單或旅行業開立代收轉付收據為原始憑證；其遺失機票票根或電子機票及登機證者，應取具航空公司之搭機證旅客聯或其所出具載有旅客姓名、搭乘日期、起訖點之證明代之。
2.乘坐輪船旅費，應以船票或輪船公司出具之證明為原始憑證。
3.火車、汽車及大眾捷運系統之車資，准以經手人（即出差人）之證明為準；乘坐高速鐵路應以車票票根或購票證明為原始憑證。
4.乘坐計程車車資，准以經手人（即出差人）之證明為憑。但包租計程車應取具車行證明及經手人或出差人證明。
5.租賃之包車費應取得車公司（行）之統一發票或收據為憑。

