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經費編列項目

• 國內差旅費

• 國外差旅費

• 講座鐘點費及交通費

• 誤餐費

• 出席費

• 諮詢費、輔導費、指導費

• 主持費、引言費

• 印刷費

• 資料蒐集費

• 稿費

• 標準化病人演出費

• 教案撰寫費

• 保險費

• 場地使用費

• 臨時工

• 雜支

• 上簽流程

• Portal 送案流程

• 其他注意事項

• 專任助理薪資

• 兼任助理薪資

其他注意事項



業 務 費



國內差旅費
• ◎國內出差旅費：分為交通費、住宿費及雜費，按出差人員職務等級報支，如下表。

費別
職務等級

交通費
每日住宿費

（檢據核實列支）
每日雜費 核銷檢附文件

第一級人員
校長、副校長

一、第一、二級人員得搭
乘飛機，其餘人員如業務
需要搭乘飛機應事先簽准，
並均應檢據覈實報支。搭
乘高鐵無須事先簽准，但
一日高鐵不得報支住宿費。
其餘交通工具，不分等次
覈實報支。
二、學生因公出差如需搭
乘飛機或高鐵，應事先簽
准。

2,200 400

▲國內出差旅費報告表
▲交通或住宿憑證
▲奉派公文或假單
▲出差心得報告表

第二級人員
一級主管及副教授以上人員

1,800 400

第三級人員
二級主管及助理教授以下人
員
（含約 聘（僱）人員、技
工、司機與工友）

1,600 400

學生 600 300

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院教職員工、學生出差旅費報支要點」
行政院訂頒之「中央政府各機關派赴國外各地區出差人員生活費日支數額表」、
「中央政府各機關派赴大陸地區出差人員生活費日支數額表」為支付標準



國外差旅費
• ◎國外出差旅費分為交通費、生活費、及辦公費。

國外差旅費 項目 核銷檢附文件

交通費 出差人員除校長、副校長可搭乘商務或相當之座(艙)位外，其餘
教職員工以搭乘經濟座(艙)位為原則，覈實報支。

▲國外出差旅費報告表
▲機票票根或電子機票
▲國際線航空機票購票證明單或旅行業代收轉
付收據或其他足資證明支付票款之文件
▲登機證存根或足資證明出國事實之護照影本
或航空公司所開立之搭機證明
▲註冊費憑證
▲奉派公文及議程
▲因公搭乘外國籍航空申請書(搭乘本國籍航空
則免附)

▲出差心得報告表。
▲匯率表換算新台幣使用。

生活費

生活費日支數額之劃分：
70%為住宿費
20%膳食費
10%為零用費

零用費，包括市區火車票費、市區公共汽車票費、市區捷運車
票費、個人信用卡手續費、洗衣費、小費及其他與生活有關之
各項費用

返國當日，生活費按該地區生活費日支數額30%限額內報支

辦公費 辦公費：出差人員出國之手續費、保險費、行政費、禮品
交際及雜費

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院教職員工、學生出差旅費報支要點」
行政院訂頒之「國外出差旅費報支要點」為支付標準



• 申請本項演講，由各教學單位提出專簽，附計畫案(含系列演講題目、演講人、辦理日

期等資料)，經會簽教務處、人事室、會計室後，陳請校長核定。

• 一、國外專家學者每小時 3,000 元，交通費採核實支付方式核發。

• 二、國內專家學者每小時 2,000 元，交通費每次 800 元(校付款)；計畫經費依實核銷。

• 三、專題演講人員各場次報酬標準，由主辦單位衡酌演溝內容自行核定支付。

• 四、其他特殊情形，由主辦單位專案簽核。

講座鐘點費及交通費

區分 每節支付上限金額 備註 核銷檢附文件

講座

外
聘

國外聘請 3,000 元

1.單位:新台幣元/節。
2.授課時間每節為 50 分
鐘，其連續上課 2節者為
90 分鐘，未滿者減半支
付。

▲專家學者領款憑單
▲機關負擔補充保費繳費單
▲演講議程
▲活動會議簽到表

國內
聘請

專家學者 2,000 元

與主辦或訓練機關 (構)學
校有隸屬關係之機關(構)學
校人員

1,500 元

內
聘

主辦或訓練機關(構)學校人員 1,000 元

講座
助理

協助教學並實際授課人員
按同一課程講座鐘點
費 1/2 支付

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院辦理學術演講作業辦法」
行政院「講座鐘點費支給表」訂頒之為支付標準



誤餐費

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院馬偕醫學院餐費支用原則」

• 會議及活動時間若未佔用用餐時間，不得申請餐費。一天上限300$

項目 報支範圍
報支金額標準

(每人上限) 
核銷檢附文件

誤餐費
（便當）

早餐：
(1)會議或活動開始時間為 7:00 以前者
(2)會議或活動達二日以上，第二日早上者

60 元

▲合法憑證(收據)

▲活動或會議簽到表
▲活動會議議程

午餐：會議或活動開始時間為 11:30 以後或結束時間 12:30 以後者 100 元

晚餐：會議或活動開始時間為 16:30 以後或結束時間 18:30 以後者
100 元

茶點(水)

及飲料

會議或活動期間達半日者(3 小時以上)。 40元

會議或活動期間達一日者(7 小時以上)。 80元



出席費（校內人員不得支領）

§依據「中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點」

編列基準與注意事項 核銷檢附文件

◎以邀請本機關人員以外之學者專家，參加具有政策性或專案性之重大諮詢事項會議
為限2,500元/次(上限)。

▲專家學者領款憑單
▲機關負擔補充保費繳費單
▲會議活動簽到表
▲會議簽呈

◎一般經常性業務會議，不得支給出席費。又本機關人員及應邀機關指派出席代表，
亦不得支給出席費。

諮詢費、輔導費、指導費（校內人員不得支領）

編列基準與注意事項 核銷檢附文件

◎同出席費編列，以邀請本機關人員以外之學者專家，參加具有政策性或專案性之重
大諮詢事項會議為限2,500元/次(上限)。

▲專家學者領款憑單
▲機關負擔補充保費繳費單
▲諮詢、輔導、指導內容



主持費、引言費（校內人員不得支領）

編列基準與注意事項 核銷檢附文件

凡召開專題研討或與學術研究有關之主持費、引言費屬之，每人
1,000元至2,000元/次。

▲專家學者領款憑單
▲機關負擔補充保費繳費單
▲活動會議簽到表
▲會議簽呈



印刷費
編列基準與注意事項 核銷檢附文件

◎為撙節印刷費用支出，各種文件印刷，應以實用為主，力避豪華精美，並儘量先採光
碟版或網路版方式辦理。
◎印刷費須依政府採購法規定程序辦理招標或比議價。

▲合法憑證
▲樣張

資料蒐集費
編列基準與注意事項 核銷檢附文件

凡辦理計畫所須購置或影印必需之參考圖書資料或資料檢索等屬之，上限30,000元。
◎圖書之購置以具有專門性且與計畫直接有關者為限。
◎擬購圖書應詳列其名稱、數量、單價及總價於計畫申請書中。

▲合法憑證
▲樣張(館際合作)



保險費
編列基準與注意事項 核銷檢附文件

凡辦理校外各類會議、講習訓練與研討（習）會及其他活動所需之平安保險費屬之。
◎「公務人員因公傷殘死亡慰問金發給辦法」施行後，各機關學校不得再為其公教人員投
保額外險，爰不能重複編列保險費，僅得為非上開與會人員辦理保險。

◎每人保額應參照行政院規定「奉派至九二一震災災區實際從事救災及災後重建工作之公
教人員投保意外險」，最高以300萬元為限。

▲保險收據
▲要保書或保單
▲保險名冊

場地使用費
編列基準與注意事項 核銷檢附文件

◎補助案件不補助內部場地使用費，惟內部場地有對外收費，且供辦理計畫使用者，不
在此限。
◎本項經費應視會議舉辦場所核實列支。

▲合法憑證



稿費
項目 馬偕醫學院基準

核銷檢附文件

譯稿及潤稿 專案簽核

▲合法憑證或專家學者領款憑單
▲機關負擔補充保費繳費單
▲樣稿

整冊書籍濃縮
外文譯中文 1,150元/每千字

中文譯外文 1,550元/每千字

撰稿
一般稿件：中文 1,000元/每千字

特別稿件
中文 1,300元/每千字

外文 1,550元/每千字

編稿
文字稿

中文 400元/每千字

外文 650元/每千字

圖片稿 200元/每張

圖片
使用

一般稿件 950元/每張

專業稿件 3,550/每張

圖片版權 7,050元

設計完稿
海報 17,350/每張

宣傳摺頁 2,850元/每頁或11,650元/每件

校對 撰稿費之9%

審查

中文 200元/每千字或810元/每件

外文 250元/每千字或1,220元/每件

圖片、海報、宣傳摺頁等 專案簽核

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院稿費支給基準數額表」、
「中央政府各機關學校稿費支給基準數額表」訂頒之為支付標準



標準化病人演出費(醫學系)

項目 編列基準與注意事項 核銷檢附文件

標準化病人演出費
每小時給付新台幣250元，以實際演出時間開始計算至考試或該次課程結
束，超過30分鐘未滿一小時以一小時給付，未滿30分鐘以125元計。
最低給付額為新台幣250元，另支付交通費用新台幣250元。

▲領款憑單
▲標準化病人明細表

標準化病人於演出前訓練
之講習工作費

每小時給付新台幣160元，另支付交通費用新台幣250元(若演出前訓練與
正式演出為同一日，僅核發一次交通費)。

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院醫學系標準化病人演出費支給要點」

教案撰寫費(醫學系)

項目 編列基準與注意事項 核銷檢附文件

問題導向學習 PBL

教案非本校專任 (案)教師撰寫，每教案經審通過後給予撰寫費8000元

▲領款憑單
▲撰寫內容

教案需要委外審查修正，每一個教案給予外審費2000元

如教案非本校專任 (案)教師改寫，每教案經審通過後給予撰寫費2000元

案例導向學習CBL 如教案非本校專任 (案)教師撰寫，每教案經審通過後給予撰寫費3000元

§依據「馬偕學校財團法人醫學院醫學系特殊教學時數認定要點」



標準化病人演出費(護理學系)

項目 編列基準與注意事項 核銷檢附文件

標準化病人演出費
每小時給付新台幣250元，以實際演出時間開始計算至考試或該次課程結
束，超過30分鐘未滿一小時以一小時給付，未滿30分鐘以125元計。
另支付交通費用新台幣250元。

▲領款憑單
▲標準化病人明細表

標準化病人於演出前訓練
之講習工作費

每小時給付新台幣160元，另支付交通費用新台幣250元(若演出前訓練與
正式演出為同一日，僅核發一次交通費)。

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院護理學系標準化病人演出費支給要點」



臨時工

編列基準與注意事項 核銷檢附文件

時薪依據行政院核定公告為168元。

◎若因活動需聘用臨時工，則需於上簽公文之概算表列出臨時工項目，並於決行後將決行
公文及聘用申請表送出申請。

▲工作日誌

§依據行政院「勞動基準法」及「基本工資審議辦法」



雜支

• 物品：係指不屬於前述財產之設備、用具，包括非消耗品及消耗品；列管之非消耗品係

指其金額三仟元以上於一萬元（不含）以下或使用年限可達兩年 （含）以上者。

編列基準與注意事項 核銷檢附文件

凡前項費用未列之辦公事務費用屬之。
如文具用品、紙張、錄音帶、資訊耗材、資料夾、郵資等屬之。

▲合法憑證

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院財物管理辦法」



人 事 費



專任助理薪資

類別 編列基準與注意事項 核銷檢附文件

專任助理

自111年度起高教深耕經費聘用之專任助理，符合大專院校學歷畢業且具計
畫相關專業技術能力者，皆由中階第一級薪級起聘。

薪資
▲工作日誌
▲刷卡紀錄
▲差勤系統影本

年終
▲領款憑單
▲機關負擔補充保費繳費單
▲契約影本

工作年資每滿一年，表現優良者經計畫主持人或單位主管評比後，隔月1日起得依當年度核定經費於晉薪1.000元整。
中階薪級晉升至高階助理，需檢附學經歷、證照、工作事蹟等相關證明，經敘薪審議小組決議通過後方可晉級。

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院計畫助理人員管理辦法」

類別

級別
中階計畫助理 高階計畫助理

第六級 37,000 45,500

第五級 36,000 44,000

第四級 35,000 42,500

第三級 34,000 41,000

第二級 33,000 39,500

第一級 32,000 38,000

核發憑證等資料相關流程與收件截止日，依人事室現行公告為準。
※如有逾期或資料不完整及不正確則於次付款日核撥薪資。



兼任助理薪資

類別 編列基準與注意事項 核銷檢附文件

兼任助理

薪資
▲工作日誌
▲刷卡紀錄
▲差勤系統影本

§依據「馬偕學校財團法人馬偕醫學院計畫助理人員管理辦法」

博士班研究生

碩士班研究
生

大專學生 講師級 助教級未獲博士候
選人資格者

已獲得候選
人資格者

單項最高以
不超30,000

元為限

單項最高以
不超34,000

元為限

單項最高以
不超10,000元

為限 單項最高
以不超過
6,000元為

限

單項最高以
不超過

6,000元為
限

單項最高以
不超過

5,000元為
限每月總額最

高以不超過
36,000元為

限

每月總額最
高以不超過
40,000元為

限

每月總額最
高以不超過

16,000元為限

核發憑證等資料相關流程與收件截止日，依人事室現行公告為準。
※如有逾期或資料不完整及不正確則於次付款日核撥薪資。



宣 導



上簽流程
關於使用深耕計畫經費申請 講座鐘點費、演講費 或 執行與課程相關 事宜，請各單位配合如下：

（一）因課程配合計畫執行時，常遇行政程序未完整，請依照「附件-課務組10904」說明，於簽呈中檢附
相關資料（課務部分），並事前簽准。

（二）簽呈串簽流程：依108學年度第13次行政會議秘書室報告公文簽核事宜，摘要如次：

(1)凡跨處室之公文均且非｢分層負責明細表」內規定為單位主管核定之公文，均應加簽秘書室轉陳校長或授
權人簽核。（如：與共學園相關之深耕項目）

(2)依校內目前規定，校長公文簽核授權人為主任秘書非副校長，請勿加簽副校長。

(3)簽呈動支經費，若係動支單位內經費且額度在2萬元以下者，即便會簽其他單位，最終應陳單位主管核定
決行，非由秘書室主任祕書決行。

(4)請會簽各單位以並簽方式為原則，以免影響公文時效性；

如需會簽會計室 及 課程相關（※注意事項），以串簽方式為宜。

注意事項：
惟經教務處會議討論及教務長裁示，各單位使用深耕經費的簽常與課程相關，但未知會課程承辦人員，使用
並簽反而延宕相關查核及行政程序的辦理。
故與課程相關之簽文流程為：
請先行加簽課程負責同仁《以利依（一）確認及完成相關行政程序》＞主管簽核＞串簽會課務組即可
【※ 非關講座鐘點費、演講費 或 執行與課程相關之簽文，毋需會課務組與人事室】。

承辦單位 深耕辦公室 課務組 人事室 會計室 決行



PORTAL 送案流程

高教深耕 Portal 送案流程：

（一）雜項單：

申請人 → 計畫主持人 → 單位主管 → 秘書室（高教深耕計畫） → 人事室 → 會計承辦A → 會計承辦B

（二）採購單：敬請參閱 Portal 流程



其他注意事項

• 以上業務費、人事費之核銷項目列表僅供參考，實際內容請依循最新公告之相關辦法辦理。

• 撙節原則辦理，並得視實際需要依各基準核算之總額範圍內填寫流用單相互調整支應。

• 深耕經費為年度制，敬請編列經費以年度規劃，如跨年度活動或業務，請以校付款或其他預算編列。

• EX:教學助理、教師專業社群、課程活動等。

• ▼

• 110學年度經費使用相關規定-會計室

• 馬偕醫學院會計憑證核銷作業要點

• 高教深耕經費編列與支用說明依據「大專校院高等教育深耕計畫經費使用原則」辦理，其第五項說明得
依各子計畫經費支用注意事項及相關規定或教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點、科技部補助專題
研究計畫作業要點、補助專題研究計畫經費處理原則及其他相關規定辦理。

• 上述提及其他相關規定請參照：行政院主計總處公務預算處編製作業手冊

https://portal.mmc.edu.tw/account/doc/110/110%E5%AD%B8%E5%B9%B4%E5%BA%A6%E7%B6%93%E8%B2%BB%E4%BD%BF%E7%94%A8%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%A6%8F%E5%AE%9A-%E6%9C%83%E8%A8%88%E5%AE%A4.pdf
https://portal.mmc.edu.tw/account/doc/110/110%E5%AD%B8%E5%B9%B4%E5%BA%A6%E7%B6%93%E8%B2%BB%E4%BD%BF%E7%94%A8%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%A6%8F%E5%AE%9A-%E6%9C%83%E8%A8%88%E5%AE%A4.pdf
https://accounting.mmc.edu.tw/ImgMmcEdu/20191128130521.pdf
http://top.ntnu.edu.tw/nupload/%E5%A4%A7%E5%B0%88%E6%A0%A1%E9%99%A2%E9%AB%98%E7%AD%89%E6%95%99%E8%82%B2%E6%B7%B1%E8%80%95%E8%A8%88%E7%95%AB%E7%B6%93%E8%B2%BB%E4%BD%BF%E7%94%A8%E5%8E%9F%E5%89%87.pdf
https://edu.law.moe.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL008371
https://law.most.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL026713
https://law.most.gov.tw/LawContent.aspx?id=GL000059
https://www.dgbas.gov.tw/public/data/dgbas01/110/110hb/110menu.htm

