附件十二

全國教師會推動教師專業發展支持系統基地班核銷注意事項
113.12.05全教會專業發展中心
一般性原則
1. 輔諮老師及基地班成員不得領取基地班編列之講座鐘點費、出席費、諮詢費、主持費等，除非是辦理基地班表定任務（三次共備活動）外的公開研習，且參加人數須超過基地班人數1.5倍以上。
2. 基地班-總經費概算表，各經費項目使用的比例：物品費(20%)、雜支(5%)。
3. 基地班辦理講座的內容，以符合基地班社群共備方向（依基地班申請表內容）為原則。
4. 交通費支給時請在單據上載明用途，領取交通費的對象需註明是講師或工作人員等，以直接參與本計畫相關活動為限，非與本計畫相關之用途不得支用。
5. 各科經費不能流用，經費項目使用上一定要合乎申請名目。
6. 執行本專案所產生的支出費用不論出席費、代課費、撰稿費、講師鐘點費、主持費之領據、收據及發票等，開立的抬頭為：社團法人中華民國全國教師會，統編：19341350。若發票上未打上全教會統一編號可請店家補蓋統一發票章。
單據共同性注意事項
1. 所有單據或附上之資料若為影本，均需蓋上「與正本相符」及經手人的章。
2. 領據（如講座鐘點費、主持費、出席費或交通費領據）經手人處，務必請基地班協助簽名或蓋章。
3. 講座鐘點費、出席費、工作費、主持費之領據，請於領據之備註上載明講座名稱、日期、起訖時間、地點，並附上活動計畫或課程表、簽到表。
4. 核銷膳費須檢附簽到表，簽到表應載明活動名稱、日期、起訖時間、地點。
5. 第五-2期開始均須附上簽到表而非名冊，簽到表應載明活動名稱、日期、起訖時間、地點，以利鐘點費或人數計算。
6. 感熱紙之單據須影印後與正本同時黏貼於憑證，經手人應於正、影本邊縫處蓋騎縫章或簽名。
7. 應注意經費使用的合理性、未執行完畢之金額須繳回。
8. 出席費與講座鐘點費的性質不同，請各基地班分開處理。
9. 收據或發票需列出單價及數量，特別是膳費、資料費、雜支等項目。
10. 電子發票可自行下載列印電子發票證明聯作為支出憑證，惟支出憑證係透過網路下載列印者，應有經手人簽名。
11. 一張發票同時核銷兩種項目，可將發票複印，影本上請蓋上「與正本相符」章，再分別寫明支用科目及用途。
12. 請領金額如果和發票上金額不同，在同意支多報少的原則下，請在單據上書寫實支金額。
各項費用核銷注意事項
1. 講座鐘點費：
(1) 講座費用的計算依行政院講座鐘點費支給表為基準，外聘2000元，內聘1000元。
(2) 全教會及縣市教師會幹部為內聘，非幹部為外聘。
(3) 除辦理校內外公開講座外，基地班輔諮老師及基地班成員不得領取。
(4) 領據之備註欄上說明講座名稱、日期、起訖時間、地點。
(5) 需附上佐證之簽到表（應註明講座名稱、日期、起訖時間、地點），線上會議請附上清晰截圖或線上簽到紀錄。
(6) 辦理講座以符合基地班社群共備方向為原則。
(7) 講座授課時間一節課以50分鐘來計算，連續授課90分鐘則以2節課來計算。
2. 出席費或諮詢費：
(1) 依中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點支給。
(2) 出席費之支給，以每次會議2,500元為上限，由辦理單位視會議諮詢性質及業務繁簡程度支給。
(3) 基地班輔諮老師及基地班成員不得領取基地班之出席費或諮詢費。
(4) 領據之備註欄上載明會議名稱、日期、起訖時間、地點。
(5) 需附上佐證之簽到表（應註明講座名稱、日期、起訖時間、地點），線上會議請附上清晰截圖或線上簽到紀錄。
3. 主持費：
(1) 依教育部補（捐）助及委辦計畫經費編列基準表。
(2) 主持費之支給，每人次1,000至2,500元，召開專題研討或與學術研討有關之主持費。
(3) 除辦理校內外公開講座外，基地班輔諮老師及基地班成員不得領取基地班之主持費。
(4) 領據之備註欄上說明研討會名稱、日期、起訖時間、地點。
(5) 需附上佐證之簽到表（應註明活動名稱、日期、起訖時間、地點），線上活動會議請附上清晰截圖或線上簽到紀錄。
4. 代課費： 
(1) 中小學依據公立中小學兼任及代課教師鐘點費支給基準表支給，幼兒園依據教保服務人員條例施行細則第9條規定支給。
(2) 基地班共同觀課遇調課困難，基地班成員須請他人代課時，所遺之代課費用。
(3) 支用代課費需檢附當事人（被代課老師）該學期每周完整課表，並注意代課之合理性。
(4) [bookmark: _Hlk184373240]代課領據須載明活動名稱、日期、起訖時間、地點，代課日期請另加註星期。
(5) 代課發生日期應與辦理觀議課等活動日期相同。
5. 膳費
(1) 需檢附當天會議或活動簽到表（應註明活動名稱、日期、起訖時間、地點）。
(2) 辦理半日活動每人上限120元，如辦理全日活動，每人上限 250元。
(3) 如超過規定金額請在單據上載明實支金額以利核銷。
6. 住宿費：
(1) 住宿費應檢據覈實報支。
(2) 每日住宿費上限為2,000元。
(3) 請於單據上載明用途（非本計畫相關用途不得支用）。
(4) 如超過規定金額請在單據上載明實支金額以利核銷。
7. 場地使用費
(1) 檢據覈實報支。
(2) 不補助內部場地。
8. 交通費：
(1) 國內旅費之編列及支給依「國內出差旅費報支要點」辦理。
(2) 短程車資應檢據核實報支。凡公民營汽車到達地區，除因急要公務者外，其搭乘計程車之費用，不得報支。
(3) 運費依實際需要檢附發票或收據核結。
(4) 核銷搭乘火車費用時，無需檢附票根或購票證明文件，應檢附受款人之收（領）據（應標註搭乘交通工具種類（如：火車自強號）、起訖地點/站名及票價）。
9. 稿費：
(1) 依中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點支給，標準為每千字1,100 元至 1,600 元。
(2) 可為心得、教案、成果、公開發表等相關作品。
(3) 各基地班撰寫成果或心得時，其參考資料不得視為領取稿費的範圍。
(4) 請勿抄襲或使用過去成果重複支領。
(5) 稿費須依據送出申請經費概算表所列金額核銷。
(6) 稿費支應應附稿件篇名、字數及支領標準，若有不實簽領人自負法律責任。
10. 印刷費：
(1) 核實編列與支用。
(2) 請於單據上載明印刷物品之數量與單價。
(3) 可購買空白DVD。
(4) 不可作為購買其他物品使用（例如書籍、教學材料、紙張、碳粉夾……）
(5) 超過規定金額請在單據上載明實支金額。
11. 教學材料費
(1) 基地班教學使用書籍、桌遊教具、數學教具接力棒、情緒卡片、科學教具套件、厚紙板、色卡、小白板、USL方塊、透明代幣、雷雕材料……。
(2) 請依基地班申請發展的方向來考量購置此項教學材料的合理性與必要性。
(3) 請以附表方式列明購置品項名稱、數量及單價，勿以乙式為單位編列。
12. 物品費
(1) 依計畫辦理之研習或教學課程所需非消耗性之物品為原則
(2) 凡公務所需使用年限未及2 年或金額未達1萬元之物品屬之。
(3) 須造冊列入物品管理，基地班停辦時須繳回縣市教師會
(4) 請考量購置物品的合理性與必要性。
(5) 上限為總額百分二十。
13. 雜支：
(1) 凡前面所列各項費用未列之辦公事務費用屬之。如文具用品、紙張、資訊耗材、資料夾、郵資等屬之。
(2) 上限為基地班總額的5％，但因雜支內含於基地班總額25,000內，實際得編列之上限應為1190。
(3) 雜支編列以業務費5％計算，不含設備費。
14. 設備費
(1) 設備使用費應符合基地班之主題。
(2) 購買之設備(如：資訊設備)，請製作財產清冊並列入保管，基地班停辦須繳回縣市。
(3) 需檢附資產清冊。
(4) 編列購置耐用年限二年以上且金額新臺幣一萬元以上之資本門項目，如實際執行支出未達一萬元者，仍視為資本門經費。
(5) 補（捐）助計畫：本部補（捐）助執行單位經費所採購之設備，於設備上以標籤註記「教育部補（捐）助」字樣，並在財產帳上列明，備供查核。
