國立高雄海洋科技大學推廣教育經費審核作業

一、作業要項表

	項目編號
	會計2-13

	項目名稱
	推廣教育經費審核作業

	承辦人員
	曾玉靜  聯絡分機：2179

	相關單位
	進修推廣處、相關業務單位

	辦理時間
	每年1月至12月

	注意事項
	1. 本校自行開辦及接受委辦開班之推廣教育班次依法皆需納入校務基金。

2. 自行開辦之推廣教育班次，由權責單位編製收支預算表，校長核可後執行；接受委辦之推廣教育班次，依委辦機關核定之預算表執行，委辦機關未規範者，悉依本校「推廣教育收支管理要點」辦理。

3. 各推廣教育班次以自給自足為原則，並自負收支之盈虧，經費之編列包括：

（1）推廣教育總收入15％由學校統籌運用，並不得再行分配。

（2）推廣教育總收入5％為各行政支援單位工作酬勞。

（3）推廣教育總收入扣除前二項經費所餘經費為開班單位經費，以系所為開班單位者於開班單位經費提撥2%為院級單位經費。

4. 各推廣教育班次經費動支及其結報流程，除有特殊規定者外，適用「一般經費請購及核銷審核作業」流程規範。

5. 接受委辦之推廣教育班次，其權責單位應詳閱並遵照委辦機關契約或函文，依其相關規定動支經費，避免經費遭剔除或罰款。

6. 各推廣教育班次鐘點費之支給除委託單位另有特殊規定者外，應考量收支，依本校「推廣教育收支管理要點」訂定之。

7. 教師上課時數，不受本校超鐘點規定之限制，鐘點費由開班單位依實際收入情形訂定之，最高不得超過教育部所訂各級教師夜間鐘點費之2倍；術科課程得支助教費，標準由開班單位依實際收入情形訂定之，最高不得超過400元。

8. 委辦機關之特殊規定，茲摘錄如下：

（1）高雄市政府委辦之市民學苑：

 行政工作之支給，統一以行政院核定各機關員工加班費支給標準支用。其中每人每日加班以不超過4小時為限，每月以不超過20小時為限，並按月支領。

	相關法令
	1. 主計法規輯要

2. 政府採購法及相關子法

3. 國立高雄海洋科技大學推廣教育收支管理要點
4. 國立高雄海洋科技大學採購財物保管作業及經費結報注意事項

	辦理方式
	1. 自行開辦及接受委辦開班之推廣教育班次列入推廣教育收支，開辦單位擬定開班計畫，並依「本校推廣教育收支管理要點」規定編列收支預算表，專案簽會進修推廣處審核，並經校長核定後辦理。接受委辦開班之推廣教育班則應依委辦機關核定之預算表及其相關規定（含流用比例）執行。
2. 主計室於校務基金會計系統鍵入推廣教育計畫編號、核定預算項目及金額。

3. 開班單位依計畫編號透過主計室網路請購系統，辦理線上請購並管控經費使用狀況。

4. 開班收入依本校收款作業程序辦理。

5. 經費請購及核銷，依本校「採購財物保管作業及經費結報注意事項」辦理。

6. 主計室辦理推廣教育計畫經費審核，依一般經費請購及核銷審核作業規定辦理。

7. 推廣教育計畫執行完竣後，於1個月內編製結算表報經開班單位確認，並整理原始憑證。

8. 接受委辦開班計畫，結算表報之編列格式、剩餘款繳回及原始憑證之抽送等悉依其規定辦理。
9. 自行開辦之推廣教育班經費剩餘，依本校推廣教育收支管理要點規定，由學校統籌運用。

	附件（表）
	同一般經費請購及核銷審核作業要點之附表


二、國立高雄海洋科技大學推廣教育經費審核作業流程圖


[image: image1]















    注意事項





接受委辦





自行開辦





接受委辦計畫如需陳報收支結算表、或檢還剩餘款及原始憑證時，由接受委辦之業務單位發函辦理，並副知主計室留存備查。





1.各項經費請購及核銷流程，應依本校「採購財物保管作業及經費結報注意事項」辦理


2.主計室經費審核，除為委辦單位之特殊規定外，均依一般經費請購及核銷審核作業SOP辦理。
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依委辦機關核定之收支預算表
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