
新竹市立內湖國民中學113學年度第1學期開學全校工作會議紀錄 

一、 時間：113年8月29日(星期四)上午10:00 

二、 地點：慮得圖書館 

三、 主席：劉惠芬校長                                 紀錄:陳俊州 

四、 出席人員：如簽到表 

五、 主席致詞： 

(一) 介紹行政團隊、各班級導師及新進老師。 

(二) 新學年校務發展及會考分析與變革。 

六、 業務報告： 

教務處 

一、 八年級本土語星期三第六節上課教室，請導師協助張貼、並宣導跑班學生的教

室：閩南語（801）、閩南語（802）、客語（803）、台灣手語（數位英語教

室）。 

二、 七年級本土語星期三第七節上課教室，請導師協助張貼、並宣導跑班學生的教

室：閩南語（701）、閩南語（702）、客語（703）、台灣手語（數位英語教

室）。 

三、 9/6(五)前請全校教師填寫113學年公開授課表，若欲於第二學期授課請留姓名

即可。因應新課綱實施，校長及全校教師需依規執行公開授課，每學年至少公

開授課一次，每次以1節為原則。(填寫路徑:學校 Google雲端-->搜尋:113學

年度全校業務共編區-->113學年度公開觀議課-->113學年公開授課 Excel) 

四、 請領域召集人協助召開各領域教學研究會，並上傳領域會議紀錄、照片，113

學年度全校業務共編區-->113學年度領域會議紀錄。 

五、 依教師請假規則第14條規定：教師請假、公假或休假，其課(職)務應委託適當

人員代理；教師無法覓得合適代理人時，學校應協調派員代理。本校教師請假

課務處理方式如下: 

(一) 本校教師請公假需公假排代時，請以公文(電子或紙本)簽會教學組，由教

學組協調派員。 

(二) 若教師公假需以調課處理或其他假別課務安排，請自行覓得合適調(代)課

教師，並告知代理人是調課還是自付，確認後務必將調（代）課單送交教

學組。 

(三) 教師請假、公假或休假時請清楚交代課務，讓代課老師明確知道當節課程

安排及進度。 

六、 程式設計社團--七、八年級 (於9/12起每週四第8、9節上課，共七次)。 

七、 九年級課輔將於9/9開始；九年級週六自習將於9/14開始；七、八年級課輔以

及七、八、九年級學習扶助將於9/16開始。請導師協助將各項回條收齊，並填

妥班級統計表，於9/4(三)放學前送交教學組。 



八、 9/13(五)七、八年級英語繪本晨讀開始，本學期成果採「製作有聲書」方式繳

交，學生朗讀繪本內容，以錄影方式紀錄上傳 google classroom。閱讀時若需

iPad輔助，已排定借用時間，請學生在老師陪同下使用 iPad。(詳附件)113學

年度上學期 英語讀本閱讀說明.docx 繪本朗讀示範.mp4 

九、 9/9(一)七、八、九年級英語晨間2000單字測驗開始，請各班導師協助張貼單

字小考進度表，並於測驗結束將小考卷交給各班英文老師。 

十、 本學期將於12/19(四)第七節進行七、八年級班級英語歌唱比賽。9/9-9/20由

音樂及表藝教師於課程時指導班級進行歌曲挑選，也麻煩導師協助選歌及練

習，並於9/20(五)中午前繳交報名表，班長於9/23(一)12:25至教務處確認各

班參賽歌曲。 

十一、 9/2(一)～9/6(五)為八、九年級補考時間，請各領域協調出題、審題及監考

教師，9/6(五)午休前完成批閱並送交註冊組。另請導師依表列時程提醒學

生準時應考： 

科目 全校補考人數 補考時間 地點 

語文領域 

國文 8人 113.09.02(一) 午休 音樂教室 

英語 5人 113.09.03(二)午休 音樂教室 

本土語 1人 113.09.06(五)午休前 教師自訂 

數學領域 19人 113.09.04(三)午休 音樂教室 

社會領域 9人 113.09.05(四)午休 音樂教室 

自然領域 2人 113.09.06(五)午休 音樂教室 

十二、 9/5(四)-9/12(四)教師參考學校所填寫之「學校本位教師進修研習規劃」內

容，並結合個人專業發展需求，填寫113 學年度之學習需求規劃113學年度

教師自我專業進修規劃促進服務 

十三、 註冊組開學包事項，請於以下時間將表件交給註冊組： 

(一) 8/30(五)午休前更新班級通訊錄 

(二) 8/30(五)八九年級放學前修正成績截止、交補考家長通知單 

(三) 9/4(三)午休前交註冊減免統計表 

(四) 9/6(五)午休前交獎學金申請表、八九年級學生證、七年級大頭照光碟 

十四、 9/6(五)午休數位教室拍攝七年級大頭照(無法提供大頭照者) 

十五、 觸屏及琺瑯水洗黑板使用教學 (詳觸屏使用教學) 

(一) 請使用乾抹布擦拭觸屏螢幕、刷子清理喇叭；請每日放學時關機。 

(二) 請用水粉筆書寫，並用濕抹布清理水洗黑板。 

https://docs.google.com/document/d/1sZbIOh2mOTXNhrkecDGbm8jQ0GqO7eDp/edit
https://docs.google.com/document/d/1sZbIOh2mOTXNhrkecDGbm8jQ0GqO7eDp/edit
https://drive.google.com/file/d/1wzPs92nkXP_fcRZDB8AD6o9aXbk46whG/view
https://teacher.inservice.edu.tw/
https://teacher.inservice.edu.tw/
https://drive.google.com/file/d/1b52294jU73OJ9vkti6hJyRS7Zo1ejaRO/view?usp=sharing


十六、 學校 wifi連線說明  

(一) 無線 wifi 

 

 

wifi 名稱 使用說明 登入方式 

HC-Center 安全性高。 
提供教師職員在新竹市各校使用 

竹市研習護照帳密 

HC-School 安全性高。 
僅提供本校教師職員使用 

竹市研習護照帳密 

TANetRoaming 在外縣市學校可使用。 

無線漫遊皆採網頁式認證，帳號密碼容易被有

心人士盜取，且所有上網資料皆未加密，請自

行決定是否要使用 

新竹市:竹市研習護照帳密 

外縣市:竹市研習護照帳號

@hc.edu.tw，密碼為研習護照密

碼 

HC-MAC 安全性高，僅提供生生有平板之 iPad使用 如設定跑掉，請洽資訊組 

(二) 安卓手機連線方式如下，如果還是無法，請先「刪除」該 wifi設定，

再重新輸入帳密連線

 
(三) 筆電第一次連線 wifi請先至新竹市教育網路中心-無線網路-相關使用

說明下載驅動軟體 

 

https://center.hc.edu.tw/wireless/userguide.php
https://center.hc.edu.tw/wireless/userguide.php


十七、 資安宣導 

(一) 密碼換新、程式更新、下載要當心。 

(二) 辦公環境內必須使用機關提供之資訊設備、網路，及規定之軟體，不得

使用個人私有設備及中國廠牌產品，公務設備亦不得連結個人私有手機

上網。若有業務上的需求，必須經資安長同意後，列冊管理並定期檢

討。 

(三) 上班期間不應連結非公務需要之網站，並避免連結惡意網站或釣魚網

站，如發現異常連線，請通知資安窗口。 

(四) 不得使用公務電子信箱帳號登記做為非公務網站的帳號，如社群網站、

電商服務等。 

(五) 公務資料傳遞及聯繫必須使用公務電子郵件帳號，不得使用非公務電子

郵件傳送或討論公務訊息。 

(六) 即時通訊軟體使用應注意不得傳送公務敏感資料。 

(七) 傳送公務資訊應有適當保護，例如加密傳送。 

(八) 帳號密碼必須妥善保存，並遵守機關規定，如有外洩疑慮，除儘速更換

密碼外，並應通知資安窗口。 

(九) 主動通報資安事件或可能資安風險者，依規定獎勵。 

(十) 未遵守機關資安規定，初次予以告誡，若持續發生或勸導不聽者，依規

定懲處；若因而發生資安事件，加重處分。 

(十一) 有資安疑慮或異常時，應即時通報資安窗口。 

(十二) 應遵守個人資料保護法及資通安全管理法。 

(十三) 禁止購買中國大陸廠牌之資通產品，如：攝影機、監視系統、無人機

等。 

十八、 依「資通安全責任等級 D級之公務機關應辦事項」規定，機關內每人每年

(年底為期限)應完成3小時資通安全教育訓練 

十九、 數位學習基礎課程 A3研習證明上傳113學年度資訊素養研習 雲端資料夾  

二十、 iPad初階進階研習 

二十一、 請領召開完領召會議後，上去填寫各領域多元評量的標準，教務處會彙整

表格，並於第一次領域會議討論。113學年度各領域多元評量標準 

學務處 

一、 8/29(四)全校返校採計服務學習時數，請各班導師協助審核，填寫內容如下，

各班填完請以班級為單位擲回訓育組，以利時數登錄。 

運用單位 服務內容 服務起訖時間  服務時數 

學務處 開學準備 113年8月29日07：30-09：30  2小時 

二、 8/30(五)開學典禮，全校於7：50集合至小禮堂進行，各班位置安排請參閱學

務工作手冊。 

三、 8/30(五)進行本學期第一次服儀檢查，請導師於9/2(一)複檢完後將檢查表擲

回訓育組，新生學號第二次服儀檢查再進行檢查。 

四、 8/30(五)12：25集合八、九年級交通服務隊進行上放學交通導護值勤演練。 

https://drive.google.com/drive/folders/1Q5SEmgAkM7zdDE0l1MbZDUkwLaKBsbl1?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SnMOOcu9qyK8uBKmFVMV1P-zumfPwVvP


五、 9/2(一)早自習進行班級自治幹部訓練(不含交通服務隊)，請各班務必於

8/30(五)放學前選出班級幹部，並將名單擲回訓育組。 

六、 9/3(二)7:30-08:15交通服務隊交通法規及手勢演練(八九年級交通服務隊學生

/慮得圖書館) 

七、 9/4(三)7:30-08:15交通服務隊交通安全法律宣導(八九年級交通服務隊學生/

慮得圖書館) 

八、 9/5(四)第7節自行車安全教育(七八年級/三 F小禮堂) 

九、 9/9(一)開始進行生活教育競賽評分，中午另請各班一名陪同學務處人員進行

評分，請同學於12：25到學務處，12：30開始進行評分。  

十、 9/10(二)早自習辦理自行車考照，對象為本學期申請騎自行車上學，且未考照

通過之學生。 

十一、 開學三週內將進行本學期學生特定人員提報及審查，煩請導師協助觀察班上

學生，若有異樣，也歡迎和學務處一同討論，預計於9/13(五)導師會報時，

召開特定人員審查會議。 

十二、 本學期學校家長日訂於9/13(五)17：00-20：30，請同仁預先安排。 

時間 17:00-17:50 17：50- 17：50-19：00 19：00-20：30 

名稱 準備時間 家長報到 班級家長會 校務報告暨適性入學宣導 

主持人 行政人員、導師 總務處 各班導師 校長、家長會長 

地點 各辦公室及教室 中 廊 各班教室 慮得圖書館 

十三、 「親師生 SH150 GO！GO！GO！」活動於9/9(一)正式展開，配合週一至週五

晨間活動時間實施(7：40～08：10)，每週一全校於操場集合由學務處統一

帶領暖身及運動，每週二、四分別安排七八年級各班進行晨間運動，第一學

期規劃如下表。邀請所有教職同仁可以利用該時段和學生一起參與。煩請七

八年級導師協助指導學生，並請體育股長填寫 SH150記錄。 

113學年度第一學期 

日期 時間 701 702 703 801 802 803 九年級 

週一 7:40-

8:10 

全校集會運動 

113-1 

第一次

段考 

週二 7:40-

8:10 

班級自主活動 桌球 籃球 體適

能 

依九年級升學

會議決議進行 

週三 7:40-

8:10 

晨讀 

週四 7:40-

8:10 

桌球 籃球 體適

能 

班級自主活動 

113-1 

第二次

段考 

週二 7:40-

8:10 

班級自主活動 體適

能 

桌球 籃球 

週三 7:40-

8:10 

晨讀 



週四 7:40-

8:10 

體適

能 

桌球 籃球 班級自主活動 

113-1 

第三次

段考 

週二 7:40-

8:10 

班級自主活動 籃球 體適

能 

桌球 

週三 7:40-

8:10 

晨讀 

週四 7:40-

8:10 

籃球 體適

能 

桌球 班級自主活動 

週五 7:40-

8:10 

英語晨光時間 

十四、 本學期垃圾子車開放時間為每天「環境整理」時間12：15～12：30，每週五

中午12：15～12：30進行資源回收，請全校教職員生生共同配合。各處室若

有大型或大量資源回收物，請確實做好分類後送至資源回收室整齊堆放。 

十五、 煩請導師協助指導遴選出學校環保小組名單，並於8/30(五)中午前繳回體衛

組，體衛組於9/2(一)中午集合各班環保小組進行任務分配及教育訓練，謝

謝。 

十六、 因應本校各班教室公佈欄已全面換新，無需利用壁報紙進行覆蓋，本學期開

始暫停教室佈置評比，各班視實際需求進行教室規劃與佈置。 

十七、 學校持續推動口腔衛生教育，請各班導師協助指導學生餐後潔牙，之後會不

定期請衛生股長登記同學潔牙情形，統計各班潔牙實施成效。 

十八、 依本校學生請假規定第四條請假屆滿應立即到校上課，並於三日內補辦手

續。這學期起學生請假未於時限內送至訓育組辦理，學務處原則不予准假以

曠課計，若有特殊狀況再麻煩導師主動與學務處討論。學務處會於開學典禮

會向學生強調說明，並發放家長宣導單知會家長。請導師多多協助宣導及注

意學生請假相關事宜。(學生曠課會影響免試入學超額比序積分；段考曠課

不得補考；連續曠課三天須進行中輟通報；每學期曠課累積超過49節須進行

時輟時學通報) 

十九、 學務人員會不定時巡堂，以維持學生正常上課狀態，原則上不會輕易進班干

擾教師教學，但若發現班上有緊急或必要處理之學生異常行為，學務人員會

進行必要之處置，再請任課老師配合及協助。 

二十、 依教育部「學校訂定教師輔導與管教學生辦法注意事項」第二十五點規定：

學務處及輔導處之特殊管教措施，依第二十三點所為之管教無效或學生明顯

不服管教，顯已妨害現場活動，教師得要求學務處或輔導處派員協助，將學

生帶離現場；情況急迫時，學務處或輔導處應派員協助處理，非有正當理由

不得拒絕；有危害他人生命、身體之虞時，得強制帶離現場，並尋求校外相

關機構協助處理。就前項情形，教師應告知已實施之輔導管教措施或提供輔

導管教紀錄，供其參考。因此課程進行中將學生帶離課堂須為必要之措施，

否則有剝奪學生受教權之虞，所以處理程序須完備，也要留存相關紀錄。請

同仁參照附件一「新竹市立內湖國民中學學生上課管教無效或明顯不服管教

處理流程」及「紀錄表」辦理，若有任何疑問，可隨時與學務人員聯繫。 

二十一、 113學年度第一學期「零體罰及正向管教」宣導，如附件二。請全校同仁



在進行學生輔導與管教時，務必依照教育部108年4月26日臺教學（二）字

第 1080044103 號函釋及新竹市立內湖國民中學教師輔導與管教學生辦

法，如附件三。 

二十二、 113年度新竹市友善校園人權環境評估指標檢核宣導，如附件四。 

二十三、 113學年度教職員工失智宣導，如附件五。 

總務處 

一、 8/30(五)開始供餐，請記得攜帶餐具並請導師提醒學生。 

二、 《本校教育儲蓄戶執行規定》已發給各班，統一申請收件至9/27(五)止，煩請

各班導師協助符合資格學生辦理各項補助申請。 

三、 本學年防災演練矩陣式腳本編修(相關防災避難疏散編組)如附件，請同仁們參

閱。預定9/16(一)晨間進行全校防災避難逃生演練及說明，9/20(五)09時21分

進行國家防災日全國演練，新竹市政府每學期將會無預警抽查本市數所學校，

情境設定後再10分鐘準備進行演練，看各校平時整備情形。 

四、 本校冷氣使用管理要點(已傳 LINE群組) 請同仁依相關規定辦理。 

【班級上課教室】原則上要達到28度(插卡後通電，冷氣機上顯示的溫度為準)

方可使用。 

【行政辦公室】原則上要達到28度(直接依冷氣機上顯示的溫度為準)，若有疑

問請冾總務處。 

五、 本學期註册繳費時間預定為9/10(二)~9/16(一)，屆時請導師協助提醒學生於

期限繳費。 

六、 本校食農育所及週邊整建工程，目前已完成92%，預定9/2(一)竣工，施工期間

諸多不便造成困擾，尚請見諒。完工後進行驗收及使用執照申請，預計10月份

申請完成後就可以正式啟用，也請大家愛惜使用，感謝。 

輔導處(另開檔案) 

人事室 

差勤系統宣導： 

差勤系統連結置於本校網頁教師專區 

 



第一次登錄帳號請輸入身分證字號，系統將引導修改帳號密碼，請記住自訂的帳號

密碼，若輸入錯誤3次，將被鎖住，請洽人事單位解鎖，解鎖後密碼為生日7碼，民

國年為3碼，如0700101(帳號為自訂帳號) 

 

差勤系統已於首頁顯示「補休屆期」資訊(112年1月1日以後的加班，補休期限為2

年)，提醒同仁留意補休屆期日期，並及早規劃補休事宜。 

差勤規定宣導：

 

 



◎上班時間： 

☆行政人員：7:00-8:00上班；16:00-17:00下班(彈性上下班) 

☆教師：8:00-16:00 

  

◎請假規定： 

教師請假規定適用教師請假規則；公務人員適用公務人員請假規則；代理教師請假

適用行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法 

☆事假：因事得請事假，每學年准給7日。 

☆家庭照顧假：其家庭成員預防接種、發生嚴重之疾病或其他重大事故須親自照顧 

  時，得請家庭照顧假，每學年准給7日，其請假日數併入事假計算，不列入成績 

  考核。 

☆病假：每學年准給28日(代理教師14天)，二日以上之病假應檢具醫療機構診斷書，

三日以上病假可公付排代。 

☆公傷假：因執行職務或上下班途中發生危險以致傷病，必須休養或療治，需直接 

  就醫，並檢附醫院診斷證明書(上下班途中車禍發生地點必須屬於合理客觀之上 

  下班必經路線，須主要肇事責任非可歸責於公務人員本人) 

☆生理假：女性公務人員因生理日致工作有困難者，每月得請生理假一日，全年請假 

  日數未逾三日，不併入病假計算，其餘日數併入病假計算，不列入成績考核。 

 

備註： 

☆教師請假、公假或休假，應填具假單，經學校核准後，始得離開。但有急病或緊 

  急事故，得由其同事或親友代辦或補辦請假手續。 

☆正式教師四條一款(代理教師甲等)要件之一：事病假併計在十四日以下，並依照

規定補課或請人代課。 

  

教師進修規定： 

☆須服務滿一年以上(公餘進修除外) 

☆應於報考前經服務學校同意 

☆進修系所須與其本職工作或專業發展有關 

☆取得更高學歷，應盡速辦理改敘，將以申請日為改敘生效日 

 

文康活動宣導： 

113年新竹市立內湖國民中學教職員工文康活動分組實施計畫已公告在本校人事室

網頁： 

☆參加人員：由符合補助資格之教職員工3人以上，自行組隊擬訂活動內容辦理慶 

  生、聯誼、休閒等活動。 

☆辦理期間：自8月1日起至11月30日止。 

☆補助費用：一人補助 1100 元，超出預算部分由參加人員自行負擔。 

☆活動時間以利用休閒及例假日為原則；上班日以申請事假、補休、休假為限，不 

  得以公假登記。 

☆請於辦理活動前一週向學校提出，經核准後始得辦理，並於活動結束後10日內， 

  檢附已核章之申請表、統一發票或收據及成果照片送人事室辦理核銷。 

https://www.nhjhs.hc.edu.tw/nss/main/freeze/5abf2d62aa93092cee58ceb4/za175kA2018/662b2314fbb7382c4510e98e?vector=private&static=false


子女教育補助宣導： 

113學年第1學期教育補助費申請相關事宜已公告本校網頁 

☆請透過 MyData「生活津貼線上申辦功能」提出申請 

☆第一次申請需上傳戶口名簿、高中職以上需檢附繳費單據(若繳費收據為信用卡

繳費，僅有繳款總數，未顯示學費資訊，請併附原繳費通知單) 

☆另提醒公教人員子女如具全免或減免學雜費或已領取其他政府提供之獎(補)助情 

  形，不得申請子女教育補助。 

☆教育部定額減免私立大專學生學雜費差額新臺幣3.5萬元/年、高中全面免學費等

措施，基於政府學雜費補助不重複請領原則，該項補助與子女教育補助僅能擇一

申請。 

☆如同仁私立大學註冊繳費單上仍有「行政院學雜費減免」文字，請同仁洽請學校 

  更換註冊繳費單，或將是項補助繳回學校後，始得申請子女教育補助。 

會計室 

經費核銷注意事項 

一、 請購相關注意事項 

(一) 有動支經費需求，先確認經費來源後，不論金額大小請先至會計資訊系統

登打請購單。 

(二) 請購單下聯為「請示」用途：登打經費來源科目、品項、單位、數量、單

價、用途說明後，列印請購單於申請單位核章後，送總務處事務組擇定廠

商比價，業經完成下聯核章流程奉核後，再依採購流程辦理財物購置。 

(三) 請購單上聯為「核銷」用途：確認購買財物驗收無誤後，將廠商開立之統

一發票或收據黏貼於請購單，業務單位並請於驗收證明欄核章，並將請購

單送至相關單位核章確認後完成核銷流程。 

(四) 「請購日期」應早於或等於「發票日期」 

 

 

 

 

 

 

 

(五) 請購金額6千元以上(含6千元)須附估價單。 

(六) 代墊款：金額6千元以下，請於請購單受款人欄位註明代墊人姓名，6千元

以上代墊請簽准。 

https://www.nhjhs.hc.edu.tw/nss/main/freeze/5abf2d62aa93092cee58ceb4/za175kA2018/662b2314fbb7382c4510e98e?vector=private&static=false


(七) 申請單位凡購置財產或非消耗品均須於保管欄位核章，並加會總務處財物

管理人員登帳。 

(八) 請購單之「經辦單位」與「驗收證明單位」不可為同一人核章，標案之

「主驗人」為採購相關文件之驗收人。 

(九) 15萬元以上財物採購，應依政府採購法相關規定辦理採購程序。 

(十) 工程、財物或勞務採購驗收無誤，接到廠商提出之請款單據(發票、收據

等)後，請速登打請購單檢附相關文件(驗收證明，估價單等)，依規15天

內完成付款(經費未核撥者不受限)。 

(十一) 採購財產、物品及耗材時，應確實登打所採購之品名與項目，避免勾稽

出現採購異常情形。另下列5項物品及耗材品名請於支出用途或摘要欄敘

明： 

1. 影印紙 

2. 碳粉匣 

3. 電腦耗材(註明品名：如記憶體、更換螢幕、硬碟、電源供應器、隨身碟、

無線路由器……) 

4. 文具用品 

5. 清潔用品 

(十二) 為避免分期付款契約或共同供應契約採購案件勾稽出現分批小額採購異

常情形，如有簽訂年度契約採分期付款方式或共同供應契約採購案件，

請於支出用途或摘要欄，敘明「契約編號」或「共同供應契約」以茲辨

別。 

二、 核銷及付款方式 

(一) 6千元以下付款由零用金支付。 

(二) 6千元以上請檢附廠商金融帳號影本或註明廠商或具領人之銀行名稱代碼

(分行代碼7碼、帳號14碼)；預算內經費由市府財政處直接電匯廠商（台

灣銀行以外之他行帳戶電滙款需扣除手續費30元），代收代辦經費請逕送

會計室開立支出傳票，經出納開立支票以電匯或存帳方式辦理給付。 

(三) 核銷金額少於發票或收據金額時，請註明「實付金額 OOO元」並加蓋職

章。 

(四) 熱感式電子發票為政府認可合法憑證，請告知營業人登打本校統編

98281790，時間久遠後電子發票可能有模糊之虞，為利查考，併請於黏貼

發票之請購單備註欄註記：發票日期、發票字軌號碼、隨機碼4碼。 

(五) 支出憑證(含請示單、發票、收據、清冊、估價單等)一律「正本」留存本

校，若代收代辦之正本需送市府或其他補助單位者，請於核章完畢後，完



整影印原始憑證，註明「與正本相符」並加蓋職章，待款項撥入後再行付

款。 

(六) 收據應由受領人簽名，並記明下列事項： 

1. 受領事由。 

2. 實收數額。 

3. 支付機關名稱。 

4. 受領人之姓名或名稱、地址暨國民身分證或營利事業統一編號；受領人

如為本校人員，得免註記其地址及身分證編號。 

5. 受領日期。 

前項各款如記載不明，應通知補正，不能補正者，應由經手人詳細註

明，並簽名證明之。 

(七) 統一發票應記明下列事項： 

1. 營業人之名稱、地址及其營利事業統一編號。 

2. 採購名稱及數量。 

3. 單價及總價。 

4. 開立統一發票日期。 

5. 買受機關名稱。 

前項各款如記載不明，應通知補正，不能補正者，應由經手人詳細註

明，並簽名證明之。第二款必要時，應註明廠牌或規格。第二款及第三

款如以其他相關清單佐證者，得免逐項填記。第五款之買受機關名稱如

確係具有機密性者，得免註明。 

(八) 收銀機或計算機器開具之統一發票，應輸入各機關統一編號，若未輸入統

一編號，應請營業人加註買受機關名稱或統一編號後，加蓋統一發票專用

章。若統一發票僅列日期、貨品代號、數量、金額者，應由經手人加註貨

品名稱，並簽名；如其他相關憑證已記載採購事項及貨品名稱者，得免加

註。 

(九) 自網路列印或取得之電子發票證明聯，請於發票上加蓋經辦人職章。 

三、 常用支出標準： 

(一) 所得扣繳義務人為出納之單位主管。每次扣繳金額超過2,000元以上者，

應代扣所得稅。競技競賽機會中奬獎金15%，執行業務所得(委託監造費、

演講鐘點費)10%，非固定薪資所得(講授鐘點費)6%。但個人演講鐘點費每

次給付金額不超過5,000元，得免扣繳。 



(二) 講師鐘點費內聘1,000元，外聘國內有隸屬關係者1,500元，外聘專家學者

2,000元，協助教學並實際授課之講座助理，其支給數額按同一課程講座

鐘點費減半支給。 

(三) 運動競賽裁判費全國性競賽1,200元，省(市)級1,000元，縣(市)級800元/

天；400元/場，主辦機關學校之員工須減半支給。藝文競賽評審費比照辦

理。 

  

七、 臨時動議：無。 

八、 散會(11時20分) 

 


