行政院衛生署委託辦理研究計畫經費核銷注意事項
一、依政府採購法辦理之委託研究計畫，經費核銷原始憑證留各委託單位保存供審計單位查核。

二、核定委託辦理之計畫結案時，請製作收支報告表（p. 77）一份，併原始憑證裝訂留各委託單位保存，供審計單位查核。

三、薪資等項目請依規定辦理扣繳所得稅。
四、人事費核銷
(1) 人事費之動支請依照合約書及「行政院衛生署委託辦理研究計畫助理人員約用注意事項」辦理，核銷時應請領款人簽章，並註明身分證字號、戶籍地址（包括鄰、里、聯絡電話），並註明領款事由。

(2) 臨時工資係按日計酬，核銷時應註明實際工作之月份、日期、並註明工作內容，文件應經主持人簽署。

五、業務費核銷

(1) 任何費用需有統一發票或收據，收據除要有店章外，必需有統一編號，並註明購買物品之品名。

(2) 收據的抬頭一律填寫合約書中受委託單位。

(3) 三聯式之統一發票需附收執聯與扣抵聯。
(4) 工程之定作、財物之買受、定製、承租及業務之委任，僱傭等依政府採購法之規定辦理，並受本署之監督。
(5) 撰譯稿費應檢附撰譯稿文件影本，並註明字數。
(6) 國際電話需檢附通話紀錄，註明受話人姓名、通話日期，受話地區及通話事宜。

(7) 郵寄問卷應檢附受訪人名冊。

(8) 印刷費之核銷，除檢具收據外，並需檢附所印刷之樣張，影印費如影印書籍應檢附書籍之封面影本，購買書籍應檢具收據並註明書籍名稱，與計畫無關之書籍及電腦參考書籍不予核銷。

(9) 報支油脂費應註明起迄點、公里數及使用人。

(10) 電腦處理費：若電腦處理係委託個人執行，報銷時應領款人註明身分證字號、戶籍、住址(包括鄰、里、聯絡電話)及工作時數。

(11) 出席費應檢附開會通知單及會議簽到單（或會議紀錄）影本。
(12) 講師講座鐘點費應抄附每天（週）實授課程時間表。
六、旅運費之核銷
(1) 一律依日填寫，一日填寫一行，不可將日期混合填寫。
(2) 國外差旅費不予核銷，交通費包括行程中汽車、火車費用各依定價按實支給，惟如因緊急公務需搭飛機者，應附機票票根核銷。

(3) 出差地點距離所在地六十公里以上，且有住宿事實，檢據核實列報住宿費，未能檢據者，按規定數額之二分之一列支。住宿費：簡任級：1,600元/天、薦任級以下：1,400元/天、膳雜費：簡任級：550元/天、薦任級以下：500元/天。
七、管理費之核銷
(1) 水電清潔管理費係共同分攤者應製分攤表並影印電費水費清潔費收據方可核銷。

(2) 加班費應檢附加班費印領清冊，並註明日期時間。
八、不在合約書核准範圍內不予報銷。
九、本署委託研究計畫係採政府採購法「總包價法」，依行政院公共工程委員會之規定，在原核定之總經費不變且不影響執行成果之原則下，所涉及之經費變動由執行機構自行核定，得免報署核備。各該計畫內實際施作數與成果優劣無關，或無實際施作數之項目者，得由主管機關依權責認定採總包價制。
十、本注意事項如有未盡事宜，請參閱支出憑證處理要點，並依相關規定辦理。
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