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作業流程

   請參閱-條文第14點第1項第2款

   共通核心職能課程專班-109學年度
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   作業流程 
-經費撥款暨核銷時程-

109年 110年

9 12 1 98764 53211107 8

請於課程辦理完竣前

完成所有課程、費用、計畫變更。

請於課程辦理完竣前

完成所有課程、費用、計畫變更。

學
校

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

核銷申請期限：

課程辦理完竣後1個月內

函送核銷文件以校為單位。

(郵戳為憑)

核銷申請期限：

課程辦理完竣後1個月內

函送核銷文件以校為單位。

(郵戳為憑)

範例

最後一堂課為109年12月8日，

請於110年1月8日(遇假日則順延)

前函文申請。

範例

最後一堂課為109年12月8日，

請於110年1月8日(遇假日則順延)

前函文申請。
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受文單位：勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署

寄件地址：24219新北市新莊區中平路439號南棟3樓

收件者：創客基地  補助大專校院辦理就業學程-共通核心職能課程專班       

撥款作業審查作業前置作業

受補助單位應檢齊相關文件，以校為單位行文
申請補助款

於課程辦理完竣後
一個月內送達本分署。

未於規定期限內
送達者視同放棄。

審核中，若經費表件不齊全，
未於接獲通知後3個工作天內補正，

視同未申請。

北分署審核行文
撥付總補助款。

  作業流程  
-經費請領流程-

學
校

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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經費請領作業應備文件
(核銷表件)

請參閱 計畫公告附件9~16

共通核心職能課程專班-109學年度
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1. 經費支出憑證表

2. 支出憑證明細表(系統產出)

3. 自籌款清單

4. 專班經費支出明細表(系統產出)

5. 經費一覽表(系統產出)(有辦理經費變更，請檢附計畫變更核定公文影本)

6. 參訓學員名冊(系統產出)

7. 就業追蹤同意書正本

核銷表件
-應備文件清單-

照
順
序
排
列

專班

專
班

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署
109年「補助大專校院辦理就業學程計畫」
經費支出憑證表 中華民國 109 年 12 月

         □就業學程：                        █共通核心職能課程專班：           
           就業學程名稱：                      開課科系：
           請款期別：

1. 訓練依據：北分署創字第10949001501號
2. 培訓學校： 大學〇〇
3. 訓練年度：109學年度
4. 總參訓人數：15人   (參加之所有學員數)
5. 結訓人數：    人   (未離退人數，且每科具成績，不含0分)
6. 訓練期間：109年7月1日~110年8月31日
7. 核定補助金額： 150,000
8. 受補助單位累計結報金額：145,000
9. 結餘金額：5,000
10. 實際支出憑證號數：01~22 
11. 聯絡人姓名：○○○
12. 聯絡人電話：(02)123-4567#123

核銷表件
-1.經費支出憑證表-

★分署核定補助款總額

★參照[附件十四]支出憑證明細表之編號

★參照[附件十五之一]專班經費支出明細表欄位

★計畫核定公文文號

專
班

B
A

★與系統「參訓學員名冊」

處一致A B

[附件十三]
範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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核銷表件
-2.支出憑證明細表-

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署
109年「補助大專校院辦理就業學程計畫」

支出憑證明細表  中華民國109年12月
   
     學年度：109                                          學校全銜：                

      □就業學程：                            █共通核心職能課程專班：
        就業學程名稱：                          開課科系：
        請款期別：

編號
憑證編號/
傳票號碼

科目 金額 編號
憑證編號/
傳票號碼

科目 金額

01 講師鐘點費(外聘) 36,000 10 工作人員費 10,000

02 講師鐘點費(外聘) 24,000 11 工作人員費 16,000

03 講師鐘點費(內聘) 6,400 12 工作人員費 12,000

04 講師鐘點費(內聘) 9,600 13 工作人員費 12,000

05 雜費 38,020 14 工作人員費 4,000

06 雜費 14,400 15 工作人員費 2,000

07 雜費 31,240 16 行政管理費 27,980

08 雜費 9,240 17

09 雜費 4,900 18

合計 新臺幣：（大寫）拾貳萬柒仟柒佰捌拾元整

1

1. 僅填補助款
2. 同科目請排放一起
3. 請依黏存單列各科目明細，勿以
   科目總和填列
4. 講師鐘點費(外聘/內聘)之單據，
   請分不同的黏存單黏貼請領。

[附件十四] 範例

專
班

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-
共通核心職能課程專班」

3C專班(○○系)
自籌款 支出項目清單

編號 經費項目 說明 小計

1 講師鐘點費(內聘)  林00-3/2，共00小時+…. 2,000

2 其他(雜支)  支用購置文具 20,000

3 訓練就業服務費  12/3-12/5    15,500

4

5

共5項 總計 37,500

製表人：            計畫主持人：               會計相關人員：  

 核銷表件
-3.自籌款清單-

請蓋齊相關人員印章或親簽請蓋齊相關人員印章或親簽

★經費項目與系統
經費一覽表之自籌
款經費科目相同

[佐證1]

範例

專
班

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷



11

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署  
109年「補助大專校院辦理就業學程計畫」共通核心職能課程專班經費支出明細表

學年度： 109
學校全銜：〇〇大學                                                
開課科系：〇〇科系                                                 中華民國： 109 年 12 月  單位：新臺幣(元)

核銷表件
-4.經費支出明細表(1/7)-

[附件十五之一]

範例

編號 經費項目

分署補助款 學校自籌款

核定

補助金額



受補助單位

核銷金額



超支/結餘

金額

=-

核定自籌

金額



累計支付金額



超支/結餘

金額

-

支用比率

(百分比)

=/

1 計畫主持人費 15,000 15,000 0

2 工作人員費 27,500 23,500 4000 7,500 7,500 0 100%

3 出席費 2,000 2,500 -500

4 講師鐘點費(外聘) 60,000 60,000 0

5 講師鐘點費(內聘) 16,000 16,000 0 20,000 20,000 0 100%

6 雜費 12,000 11,500 500

專
班

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署  
109年「補助大專校院辦理就業學程計畫」共通核心職能課程專班經費支出明細表

學年度： 109
學校全銜：〇〇大學                                                
開課科系：〇〇科系                                                 中華民國： 109 年 12 月  單位：新臺幣(元)

[附件十五之一]

範例

編號 經費項目

分署補助款 學校自籌款

核定

補助金額



受補助單位

核銷金額



超支/結餘

金額

=-

核定自籌

金額



累計支付金額



超支/結餘

金額

-

支用比率

(百分比)

=/

1 計畫主持人費 15,000 15,000 0

2 工作人員費 27,500 34,000 -6500 7,500 7,500 0 100%

3 出席費 2,500 2,000 500

4 講師鐘點費(外聘) 60,000 60,000 0

5 雜費 12,500 10,000 2,500 20,000 20,000 0 100%

6 行政管理費   13,000  13,000 0

要與系統之
經費一覽表相同
核定金額要與系統之

經費一覽表相同

1

經費項目要與系統之
經費一覽表科目相同

專
班

核銷表件
-4.經費支出明細表(2/7)-

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署  
109年「補助大專校院辦理就業學程計畫」共通核心職能課程專班經費支出明細表

學年度： 109
學校全銜：〇〇大學                                                
開課科系：〇〇科系                                                 中華民國： 109 年 12 月  單位：新臺幣(元)

[附件十五之一]

範例

編號 經費項目

分署補助款 學校自籌款

核定

補助金額



受補助單位

核銷金額



超支/結餘

金額

=-

核定自籌

金額



累計支付金額



超支/結餘

金額

-

支用比率

(百分比)

=/

1 計畫主持人費 15,000 15,000 0

2 工作人員費 27,500 34,000 -6,500 7,500 7,500 0 100%

3 出席費 20,000 16,000 4,000

4 講師鐘點費(外聘) 60,000 60,000 0

5 雜費 12,500 10,000 2,500 20,000 20,000 0 100%

6 行政管理費   13,000  13,000 0

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

超支/結餘金額(1-4)
流用不可超過20%

超過請於課程結束前上辦理經費變更。

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

專
班

核銷表件
-4.經費支出明細表(3/7)-

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

行政管理費可用額度推算：(上開各項核撥費用總和的10%)

累積核撥金額140,000/11=12,727 總共花$140,000情況下，行管費只能核$12,727
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 製表人：                  會計主任：                  審核(計畫主持人)：               校長：

獲結訓證書之
參訓學員未達15人

扣款數：0

(行政管理費)

 分署應撥款：__________150,000_______

  扣款後補助上限：______150,000_______

  計算方式：核定補助金額—管理費—學校自籌款支付未達比例扣款(=--)     

學校自籌款支付金額
未達核定金額

 

扣款數：0

分署補助款金額
*(1-自籌款比
率)

11 優秀學員獎勵 4,500 4,500 0

12 行政管理費   13,000  13,000 0

13 其他(雜支) 10,000 10,000 0

總計 共13項


150,000


150,000

0


 37,500

 
37,500

-
0

=/
100%

範例1 1 2 3 4

核定補助金額用罄 o o x x

自籌款花完&結訓人數達15人 o x x o

11

10

   150,,000與   150,000取數字小
者，故  分署應撥款為：150,000

10 3

★公式：150,000：150,000-0-0

 

專
班

核銷表件
-4.經費支出明細表(4/7)-

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

11

各欄位需簽章
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 製表人：                  會計主任：                  審核(計畫主持人)：               校長：

獲結訓證書之
參訓學員未達15人

扣款數：

13,000

(行政管理費)

 分署應撥款：__________108,995_______

  扣款後補助上限：______108,995_______

  計算方式：核定補助金額—管理費—學校自籌款支付未達比例扣款(--)     

學校自籌款支付金額
未達核定金額

 

扣款數：
28,005
分署補助款金額
*(1-自籌款比
率)   

11 優秀學員獎勵 4,500 4,500 0

12 行政管理費   13,000  13,000 0

13 其他(雜支) 10,000 10,000 0

總計 共13項


150,000


150,000

0


 37,500

 
30,500

-
7,000

=/
81.33%

範例2 1 2 3 4

核定補助金額用罄 o o x x

自籌款花完&結訓人數達15人 o x x o

11

10

   108,995與   150,000取數字小者
故  分署應撥款為：108,995

10 3

專
班

核銷表件
-4.經費支出明細表(5/7)-

★公式：28,005= 150,000*(1-81.33%)

11

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

★公式： 108,995=150,000-13,000-28,00510

各欄位需簽章
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 製表人：                  會計主任：                  審核(計畫主持人)：               校長：

獲結訓證書之
參訓學員未達15人

扣款數：

13,000

(行政管理費)

 分署應撥款：__________105,000_______

  扣款後補助上限：______108,995_______

  計算方式：核定補助金額—管理費—學校自籌款支付未達比例扣款(--)     

學校自籌款支付金額
未達核定金額

 

扣款數：
28,005

分署補助款金額
*(1-自籌款比
率)

11 優秀學員獎勵 4,500 4,500 0

12 行政管理費   13,000  12,000 1,000

13 其他(雜支) 10,000 10,000 0

總計 共13項


150,000


105,000


45,000


 37,500
 

30,500
-
7,000

=/
81.33%

範例3 1 2 3 4

核定補助金額用罄 o o x x

自籌款花完&結訓人數達15人 o x x o

11

10

   108,995與   105,000取數字小者
故   分署應撥款為：105,000

10 3

專
班

核銷表件
-4.經費支出明細表(6/7)-

★公式：108,995=150,000-13,000-28,005

★公式：28,005=150,000*(1-學校自籌款支用比例81.33%)

11

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

各欄位需簽章
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 製表人：                  會計主任：                  審核(計畫主持人)：               校長：

獲結訓證書之
參訓學員未達15人

扣款數：0

(行政管理費)

 分署應撥款：__________105,000_______

  扣款後補助上限：______150,000_______

  計算方式：核定補助金額—管理費—學校自籌款支付未達比例扣款(--)     

學校自籌款支付金額
未達核定金額

 

扣款數：0

分署補助款金額
*(1-自籌款比
率)

11 優秀學員獎勵 4,500 4,500 0

12 行政管理費   13,000  9,545 3,455

13 其他(雜支) 10,000 10,000 0

總計 共13項


150,000


105,000

0


 37,500

 
37,500

-
0

=/
100%

範例4 1 2 3 4

核定補助金額用罄 o o x x

自籌款花完&結訓人數達15人 o x x o

11

10

   150,000與   105,000取數字小者
故  分署應撥款為：105,000

10 3

專
班

核銷表件
-4.經費支出明細表(7/7)-

★公式：150,000=150,000-0-0

11

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

各欄位需簽章
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核銷表件
-5.經費一覽表-

範例
各欄位需簽章

專
班

經費一覽表

分區： 北基宜花金馬分署

學校名稱：

班別：

編號 科目 用途 單位 單價 數量 金額 分署補助款 學校自籌款

1 講師鐘點費(外聘) 小時 2000 54 108000 108000 0

2 講師鐘點費(內聘) 小時 1000 6 6000 6000 0

3 計畫主持人費 應按月編列，每班總額不得超過該班補助額度合計之百分之五。 月 1500 5 7500 7500 0

4 雜費 人/小時 12 440 5280 5280 0

5 交通費 式 81 8 648 648 0

6 租車費 每日每輛最高補助一萬元。 輛 7000 1 7000 7000 0

7 優秀學員獎勵 式 1936 1 1936 1936 0

8 行政管理費 為上開各項費用總和百分之十為上限。 式 13636 1 13636 13636 0

9 學校自籌款 式 37500 1 37500 0 37500

合計(佔計畫百分比) 187500(100%) 150000(80%) 37500(20%) 0(0%)

主持人簽章：

會計主任簽章：

oo大學

3C專班(ooooo系)

其他機關
配合款

補助共通核心職能課程外聘講師每小時最高2,000元，但同一業師於
同課程同時段領取項目經費及其他政府機關補助款時，應依軍公教
兼職費為上開各項費用總和10%為上限。

補助共通核心職能課程內聘講師每小時1,000元，但同一業師於同課
程同時段領取項目經費及其他政府機關補助款時，應依軍公教兼職
費為上開各項費用總和10%為上限。

限支用於教材、講義、文具紙張、郵資、印刷裝訂等，以每人每小
時最高十二元編列（不含職場體驗課程）。

補助外聘講師到校授課、業界專家學者到校出席會議之交通往返所
需經費，依大眾運輸交通工具之票價補助，若因實際需要需搭乘高
鐵或飛機者，應檢據覈實報銷。

參訓學員成績為該班結訓者前三名以內，由該班自訂獎勵金額，每
班總額不得超過該班補助額度合計之 百分之三。但該班人數未達十
五人者，本項目經費不得支領。

1.二代健保補充保費 2.餐飲費 3.雜費

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

★請由系統列印★請由系統列印 範例
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學制： 四技

科系 身份別

屬結 應屆 離 離

訓後就業調查
訓學 畢業 退 退

編 學員 性別 年 學 身分證 地 聯絡 行動 電子 缺課 成績 生請 生請 訓 訓

號 姓名 (F/M) 級 號 字號 址 電話 電話 信箱 時數 分數 打勾 打勾 時 原

間 因 升 服 待 就

學 兵 業 業

役

1 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 50 v

2 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 80 v

3 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 50 v

4 女 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 53 v

5 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 54 v

6 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 55 v

7 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 56 v

8 女 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 60 v

9 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 58 v

10 女 原住民 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 59 v

11 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 60 v

12 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 80 v

13 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 62 v

14 男 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 63 v

15 女 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 80 v

16 女 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 65 v

17 女 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 54 0

18 女 原住民 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 54 0

19 女 一般身份者 2 00000000 A000000000 (02)00000000 0900000000 54 0

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 108 年「補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能課程專班」oo大學參訓學員名冊

學年度： 109 開課科系： 3C專班(oo系)

總參訓人數： 
19 人

結訓人數： 16 人 應屆畢業生人數： 0 人 離退訓人數： 0 人

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系 新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

★A與「經費支出憑證表」第4點一致。

★B與「經費支出憑證表」第5點一致，結訓人數未達15人會扣款。

A
★請由系統列印★請由系統列印

B

核銷表件
-6.參訓學員名冊-

專
班

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

範例
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核銷表件
-7.就業追蹤同意書正本-

專
班

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

就業追蹤同意書（格式）

黃小明參加勞動部勞動力發展署補助大專校院辦理就業學程

計畫之共通核心職能課程專班，同意接受勞動部勞動力發展署及

所屬分署或其委託單位辦理之就業追蹤與調查，期間勞動部勞動

力發展署及分署並得運用本人基本資料進行勞保勾稽與就業統

計。

此致

勞動部勞動力發展署及所屬北基宜花金馬分署

學校名稱：

                  科系組別：

                  姓    名：（簽名或蓋章）

                  身分證字號：
                  

範例

全部學員
皆須提供
正本。

請依照學員
名冊序號排列
及編號。

序號1
[附件一]
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1.以校為單位統一備文

2.經費請領作業文件檢核表

3.收款收據乙紙

4.收款收據清表

5.存摺帳號影本

6.經費支出總表

7.經費支出分攤表

8.計畫書核定公文影本

學校

核銷表件
-應備文件清單-

請
按
照
順
序
排
列

請
按
照
順
序
排
列

學
校

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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核銷表件
-1.以校為單位統一備文-

受文者請填寫正確

專
班

範例

109

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

9檢送本校109學年度「補助大專校院辦理就業學程-

共通核心職能課程專班-OO系、XX系」經費請領暨結報相關文件，

請核結。       
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核銷表件
-2.經費請領作業文件檢核表-

以校為單位，寄送時，
請確實檢核每份表件，
並依順序排放。

以班為單位，
並依順序排放。

如有經費變更，
請檢附計畫變更

核定公文影本。

學
校

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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領      據

茲收到勞動部勞動力發展署北基宜花分署補助辦理109年7月1日~110年8月31日
「109學年度補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能課程專班」
計新台幣参拾伍萬捌仟玖佰玖拾伍元整。

此致

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署

學校名稱：o  o  大學(全銜)
統一編號：
地    址：

負責人：陳曉雯 (請簽名或蓋職名章)

會計：蔡美麗   (請簽名或蓋職名章)

出納：陳英俊   (請簽名或蓋職名章)

(會計與出納不得為同一人)

中華民國     109    年  12  月  5    日

  撥款抬頭為
「勞動部勞動力發展署
  北基宜花金馬分署」

 1.請蓋齊相關人員章或親簽
 2.會計與出納不得為同一人

填寫年月日

陳曉雯
小章

oo大學
大章

 核銷表件
-3.收款收據-

學
校

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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 核銷表件
-4.收款收據清表-

學
校

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

【附件十之一】

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署

收款收據清表

學校全銜：

單位：新臺幣(元)

序號 開課科系

1 105,000

2 108,995

3 145,000

4

共   項 分署補助當期總金額：參拾伍萬玖佰玖拾伍元

製表人：              主辦會計人員：              校長：

109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-
共通核心職能課程專班」

學年度：109

分署當期
補助金額

戶名：

銀行名稱：(或郵局局號)

分行名稱：

帳號：

3C專班(A系)

3C專班(A系)

3C專班(A系)

記得蓋齊相關人員印章或親簽記得蓋齊相關人員印章或親簽

與存摺
資料同。​

加總各班申請之
補助金額(大寫)。
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存摺相關資訊應與
「經費支出總表」
下方欄位內容一致

存摺相關資訊應與
「經費支出總表」
下方欄位內容一致〇〇大學

*若未能提供存摺影本，請提供貴校帳戶相關資訊。*若未能提供存摺影本，請提供貴校帳戶相關資訊。

 核銷表件
-5.存摺帳號影本-

學
校

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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【附件十一之一】

 單位：新臺幣(元)

編號 開課科系

學校自籌款

核定補助金額

受補助單位

自籌金額 (7)=(5)-(6)

金額

百分比 百分比

1 150,000 80.00% 105,000 105,000 45,000 37,500 20.00% 30,500 7,000

2 150,000 80.00% 108,995 108,995 41,005 37,500 20.00% 30,500 7,000

3 150,000 80.00% 145,000 145,000 5,000 37,500 20.00% 37,500 0

總計 450,000 80.00% 358,995 358,995 91,005 112,500 20.00% 98,500 140,000

主辦會計人員：  校長：

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 109年「補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能課程專班」經費支出總表

學年度：109 中華民國_109__ 年_12__月_5__日

學校全銜：OO大學

分署補助款(元)

分署撥款金額 

(1)

受補助單位核
銷金額(2)

累計支付金額
(6)

超支/結餘

超支/結餘金額

合計(4) (3) = (4) - (2) 合計(5)

3C專班(A系)

3C專班(B系)

3C專班(C系)

共3 項

※本表請填寫同一學校所有班級之總數，一學校超過3個班級，請自行增加列數。

※此表之金額為各期之累計金額，「核定金額」請填寫分署總補助款，「受補助單位累計結報金額」請填寫學校累計支付之金額

※百分比請取至小數第二位

製表人： 

記得蓋齊相關人員印章或親簽記得蓋齊相關人員印章或親簽

與領據金額同

範例

 核銷表件
-6.經費支出總表-

學
校

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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             勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署
109年「補助大專校院辦理就業學程計畫」

經費支出分攤表
學年度：  109                           學校全銜：                

           □就業學程：                        ▉共通核心職能課程專班：
             就業學程名稱：                      開課科系：
             請款期別：

填表人　　　　　　覆核　　　　　　　主辦會　　　　　　　機關長官或
　　　　　　　　　　　　　　　　　　計人員　　　　　    授權代簽人

所屬年度月份：109年度12月份 總金額新臺幣：  1,000,000     元

分攤機關

名稱

分攤

基準

分攤

金額
說明

勞動部勞動力發展署

北基宜花金馬分署
78%

358,995

[(5)總計欄位

之金額]

(1) 支出憑證由主辦機關另行保存

或彙總附入支出憑證簿送審者

，應加具本分攤表。

(2) 各分攤機關以主辦機關出具之

收據，附本分攤表。

(3) 原始憑證　張，粘附於　　月

份計畫(科目)支出憑證簿第　

　冊第　　號。

(4) 分攤說明:(詳經費支出總表)

〇〇大學 22%

98,500

[學校自籌款

累計支付金額]

合計 100% 457,495

第1期
核撥金額

第1期
核撥金額

記得蓋齊相關人員印章或親簽記得蓋齊相關人員印章或親簽

 核銷表件
-7.經費支出分攤表-

學
校

[附件十二]
範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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 核銷表件
-8.計畫書核定公文影本-

學
校

* *大學 等

計畫書核定公文文號：
北分署創字第10949001501號

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷
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憑證佐證文件規定暨
請款注意事項

             請參閱  計畫公告附件9

         共通核心職能課程專班-109學年度

(原始憑證)
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原始憑證
-簽領領據之說明-

請加註「已納入年度所得」請加註「已納入年度所得」

提醒：
1.金額欄位有塗改，須領款人簽名。
2.領據需要填寫簽領日期。

專精課程：D1
上課日期：10/17
上課時間：0900-1200(3小時)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署
109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-

共通核心職能課程專班」
3C專班(OO系)

○○費 支出分攤表
 

分攤機
關名稱

分攤
基準

分攤
金額

說明

勞動部勞動
力發展署北
基宜花金馬

分署

62.5% $3,000
10/17
王小明

0900-1200

**大學-
自籌款

35% $1,680
用自籌款
其他(雜支)
項下支出

**大學-
自行吸收

2.5% $120

合計 100% $4,800

製表人: 主辦會計人員: 機官長官&
授權代簽人:

4 8 0 0

原始憑證
-分攤表說明-

單張領據金額由二個以上科目或二個以上分攤機關組成時，領據需做分攤表單張領據金額由二個以上科目或二個以上分攤機關組成時，領據需做分攤表

EX:

王小明10/17領據$4800由補助款$3,000+自籌款$1680+自行吸收$120

[佐證3]

專精課程：D1
上課日期：10/17
上課時間：0900-1200(3小時)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

範例
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填寫學校統編

 原始憑證
-免用統一發票收據之說明-

提醒：

1.收據上有塗改，需於修正處蓋發票章或負責人章

2.品名、數量、單價、總價為必填欄位

必填 必填 必填 必填

必填

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

1 計畫主持人費
應按月編列，每學程總額不得超過該學程補助額度合
計之5%。

1.簽領單OR匯款證明。 
2.計畫書封面。
3.課程計畫總表(在計劃書第2
  頁)。

      原始憑證   
   憑證佐證文件規定暨注意事項-計畫主持人費

經費編列之標準（1/15）： 

•應以個人名義簽領
•請務必附上簽領單據或轉帳證明

提醒：

 領據請填寫簽領日期，日期須為月底日期。

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

2 工作人員費

應符合勞動部公告之當年度基本工資時薪標準規定編列，每人每日以8小

時為限且每人每月以160小時為上限，每學程總額不得超過該學程補助額

度合計之25%。但校內編制人員不得請領。以跨學程運用本項經費者，各

學程間每人工作時段不得重複，且每月不得超過基本工資數額。

1.工作人員名冊。

2.工作紀錄(時間、日

期、工作內容)。 

3.簽領單OR匯款證明。

 

經費編列之標準（2/13）： 

提醒：自109年1月1日起，勞動部公告基本工資時薪為$158!!

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-工作人員費(1/3)

•時數勿以「0.5」小時為單位請領款項
•每4小需休「0.5」小時

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能課程專班」

                 3C專班(OO系)—工作紀錄(109年○月)

 姓名：○○○

               
日期 星期

工作時間
工作內容 時數   簽名  

起 迄

10/6 三 08:00  12:00  處理專精課程、影片、講義製作  4   
10/7 四 08:00  12:00  共通核心職能課程講義編列   4   

  8  

時薪：158元/時

本月總時數：

實際金額：

補助款核銷金額：

備註：

計畫主持人簽章：

★表件由學校系統產出者，
工作人員僅需於表件下方簽名；
若否，須於每日工作紀錄後方簽名

★表件由學校系統產出者，
工作人員僅需於表件下方簽名；
若否，須於每日工作紀錄後方簽名

提醒：
1.工作紀錄每人一張、每筆紀錄為每天之工作時間、工作內容，勿以整週或月填寫!!
2.工作內容需詳述。
3.每日以補助3人為限。
   (參閱勞動部勞動力發展署一般常用經費編列標準及結報應行注意事項)
4.計畫主持人須簽章。

       原始憑證    
     憑證佐證文件規定暨注意事項-工作人員費(2/3)

[佐證4]

109學年度第1學期大專就業學程-經費核銷

專
班
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108學年度  ○○○○學程—工作紀錄(109年○月)

  學生姓名：○○○

               

                                                                                    計畫主持人簽章：○○○

日期 星期
工作時間 工作內容 時數 簽名 

起 迄  

10/6 三 08:30  12:10    3小時40分  
10/7 四 08:00  12:20    4小時20分  

   

時薪：150元/時

本月總時數：

實際金額：

補助款核銷金額：

備註：

提醒：
1.工作每4小時，需休息0.5小時。
2.每筆紀錄為每人每天之工作時間、工作內容，勿以整週或月填寫!!
3.工作內容需詳述。
4.每時段以補助3人為限。
   (參閱勞動部勞動力發展署一般常用經費編列標準及結報應行注意事項)

★表件由學校系統產出者，
工作人員僅需於表件下方簽名；
若否，於每天工作紀錄後方簽名

★表件由學校系統產出者，
工作人員僅需於表件下方簽名；
若否，於每天工作紀錄後方簽名

           原始憑證     
        憑證佐證文件規定暨注意事項-工作人員費(3/3)

時數計算最小單位「時」，勿以分鐘數加總計算時數計算最小單位「時」，勿以分鐘數加總計算

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

範例
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

3   出席費

限辦理計畫之期中、期末檢討、規劃分析會議之

專家學者出席費，每人每場次最高2,500元。但

校內編制人員不得請領。

1.開會通知單。 

2.出席簽到單。 

3.簽領單OR匯款證明。 

經費編列之標準（3/13）： 

• 就業媒合廠商出席
• 專家學者到校演講

      原始憑證    
   憑證佐證文件規定暨注意事項-出席費(1/3)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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開會通知單

會議名稱:期中檢討會

開會時間:○年○月○日 1400-1600 

開會地點:國際會議廳

出席者:**公司-吳oo、**公司-陳oo

簽到單

會議名稱:期中檢討會

開會時間:○年○月○日 1400-1600 

開會地點:國際會議廳

簽到者:**公司-吳oo、**公司-陳oo

提醒：

1.開會事由必須為本計畫補助標準。

2.通知單與簽到單之事由、時間、地點一致。

3.出席者與簽到者、領據上簽領姓名須一致。

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-出席費(2/3)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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提醒：
1.開會事由必須為本計畫補助標準。
2.通知單與簽到單之事由、時間、地點一致
3.出席者與簽到者、領據上簽領姓名須一致。

開會通知單

會議名稱:期中檢討會

開會時間:○年○月○日 1400-1600 

開會地點:國際會議廳

出席者:吳oo、陳oo、張oo

簽到單

會議名稱:期中檢討會

開會時間:○年○月○日 1400-1600 

開會地點:國際會議廳

簽到者:吳oo、陳oo、張oo

期中or期末or規劃分析會議期中or期末or規劃分析會議

                     
         

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-出席費(3/3)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

4 講師鐘點費 

補助共通核心職能課程外聘講師每小時最高2,000元、內聘講

師每小時最高1000元，同課程同時段之補助費應以一名講師為

限。但同一業師於同課程同時段領取本項目經費及其他政府機

關補助款，應依軍公教人員兼職費及鐘點費支給規定，合計不

得超過前述標準。 

1.核定課程表。

2.簽領單或轉帳證明。

經費編列之標準（4/13）： 

                     
         

         原始憑證     
      憑證佐證文件規定暨注意事項-講師鐘點費(1/5)

• 所授課程及師資需與系統核定內容相符。

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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總時數 54

48
課程名稱：共通核心職能課程

序 課程單元 時數 授課師資 授課教室

1 3 校內 李白 J603

2 4 業界 林恩 J603

3 3 業界 陳恩 J603

學校名稱：00大學

學程名稱：3C專班(00系)

學生人數：20人 業師授課
總時數

身分
別

上課日期
時間

D1工作價值與工作願
景

10/6(三) 
13:10-16:00

D2群我倫理與績效表
現

10/7(四)
16:10-20:00

D3專業精神與自我管理
10/13(三)
16:10-19:20

提醒：

1.上課日期時間寫法：上課時間起-上課時間迄

2.請附核定課程表並於本期請領以螢光筆標註。

3.領據上之講師姓名、領據事由須與核定課程程表一致。

            原始憑證     
         憑證佐證文件規定暨注意事項-講師鐘點費(2/5)

範例

授課師資

李白

上課日期
時間

10/6(三) 
13:10-16:00
上課起-上課迄

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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序 課程單元 時數 授課師資 授課教室

3 3 校內 李白 J603

2 4 業界 林恩 J603

1 職場商業溝通策略 3 業界 陳若雁 J603

0 商務溝通實務 6 業界 李沛璇 J603

身分
別

上課日期
時間

D1工作價值與工作願景
05/06(三) 
13:10-16:00

D2群我倫理與績效表現
10/07(四)

16:10-20:00

05/13(三)
16:10-19:20

05/09(六)
 09:10-12:00
  12:30-15:00  

   

*經校方同意，本課程在不影響學生基本權益情況下，延續授課時間。*經校方同意，本課程在不影響學生基本權益情況下，延續授課時間。

                   
           

           原始憑證    
        憑證佐證文件規定暨注意事項-講師鐘點費(3/5)

午、晚餐時間延續授課時午、晚餐時間延續授課時 範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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48

序 課程單元 時數 授課師資 授課教室

1 3 校內 李白 J603 1310-1400 1410-1500 1510-1600

2 3 業界 林恩 J603 1610-1700 1710-1800 1830-1920

業師授課
總時數課程名稱：00實務

身分
別

上課日期
時間

D1工作價值與工作願景
10/06(三) 
13:10-16:00

D2群我倫理與績效表現
10/07(四)
16:10-19:20

Q1：無法計算，以50分鐘計算一堂還是?

Q2：中間沒休息?

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

           原始憑證     
        憑證佐證文件規定暨注意事項-講師鐘點費(4/5)

上課、休息時間的長度不固定時上課、休息時間的長度不固定時 範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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課程名稱：共同核心職能課程
48

序 課程單元 時數

6 3 校內 J603 1310-1400 1410-1500 1510-1600

7 3 業界 J603 1610-1700 1710-1800 1830-1920

業師授課
總時數

身分
別

授課師
資

上課日期
時間

授課
教室

D1工作願景與工作倫理 鄭oo
9/19(三) 

13:10-16:00

D1工作願景與工作倫理 曾oo
10/16(四)

16:10-18:00
18:30-19:20

                  
            

            原始憑證     
        憑證佐證文件規定暨注意事項-講師鐘點費(5/5)

上課、休息時間的長度不固定時，請詳列上課、休息時間的長度不固定時，請詳列 範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

5 雜費

限支用於教材、講義、文具紙張、郵資

、印刷裝訂等，以每人每小時最高12元

計算。

1.如為購置書籍，應檢附書籍名稱及封面影本。 

2.如為印製講義或印刷裝訂，檢附印製內容說明。

3.郵資費需檢附購票證明及說明。 

經費編列之標準（5/13）： 

•雜費(補助款)上限
=12元x參訓學員人
數x課程時數

•僅供參訓學員使用

          原始憑證     
        憑證佐證文件規定暨注意事項-雜費(1/5)

項目 舉例

3C周邊商品： 延長線、USB、硬碟

一次性、塑料
免洗餐具

餐盤、容器、木筷、牙
籤、餐具、刀、叉

教學設備： 麥克風、電池、投影筆

非課堂上
紙張印製：

學生簽到單、
請假單、
計畫書、
空白影印紙(及碳粉匣)

提醒：
勿使用累積點數、現金回饋之信用卡、聯名卡付款。

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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         原始憑證     
       憑證佐證文件規定暨注意事項-雜費(2/5)

文具用品相關佐證文具用品相關佐證

A

A

[佐證5]

範例

免用統一發票收據

品名 數量 單價 總價 備                   註

口紅膠 17 15 255 收    據   專   用   章

文件夾 17 35 595
紅筆 25 20 500
藍筆 25 20 500

銀貨兩訖 店章

統一編號12345678

中華民國109年 10月 2 日

買受人: oooo大學                    地址：oooo

合計新台幣    萬  壹 仟  捌  百   伍  拾  元整

雜費用途明細表

編號 收據 品項 數量 單價 收據總價 用途說明
A 2020/10/2 口紅膠 17 15 255 供學員**課程用
B 2020/10/2 文件夾 17 35 595 供學員**課程用
c 2020/10/2 紅筆 25 20 500 學員**課程用

109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-
共通核心職能課程專班」

3C專班(○○系)

收據與用途明細須對應的到

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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講義名稱：B
單價：298/份
數量：17(學生數)

         原始憑證     
       憑證佐證文件規定暨注意事項-雜費(3/5)

講義相關佐證講義相關佐證

B

B

雜費用途明細表

編號 收據 品項 數量 單價 收據總價 用途說明
A 2020/10/2 紅布條 1 250 250 用於參訪、拍照用

B 2020/10/2 講義 17 298 5066

c 2020/10/2 講義 17 400 6800

D 2020/10/12 行銷書 17 580 9860 學員**課程用

109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-
共通核心職能課程專班」

3C專班(00系)

用於D1課程
17人*(149面*2元)=5066，

C-1用於D3課程
講義17人*(125面*2元=250元/人)=4250
C-2用於B1課程
講義17人*(75面*2元=150元/人)=2550

B

C

C

C

[佐證5]

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

免用統一發票收據

品名 數量 單價 總價 備                   註

海報 1 250 250 收    據   專   用   章

講義 17 298 5066
講義 17 400 6800

銀貨兩訖 店章

統一編號12345678

中華民國109年 10月 2 日

買受人: oooo大學                    地址：oooo

合計新台幣  壹  萬  貳 仟  零  百   柒  拾  元整

提醒：
1.講義如印成冊只需附上手冊封面、目錄即可。
2.請領印刷費請提供樣張(請縮印)、用途明細為佐證，用途明細依黏存單分。
3.書籍資料印製費為每人300元。(參閱勞動部勞動力發展署一般常用經費編列標準及結報應行注意事項)
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 109學年度「補助大專校院辦理就業學程計
畫-共通核心職能課程專班」

3C專班(00系)
                 

書籍名稱：D.行銷書
單價：580/本
數量：17(學生數)

陳○○ 郭○○ 楊○○

王○○ 廖○○ 許○○

林○○ 高○○ 張○○

顏○○ 曾○○ 黃○○

李○○ 姜○○ 劉○○

李○○ 姜○○

書籍相關佐證書籍相關佐證

D

D

D
免用統一發票收據

品名 數量 單價 總價 備註

行銷書 17 580 9860 收據專用章

銀貨兩訖 店章

統一編號12345678

中華民國 109年10 月12 日

買受人:   ******大學         地址：

合計新台幣    萬 玖 仟 捌 百 陸 拾  元整

提醒：
購買書籍時，請檢附簽領單、用途明細表、書籍封面為佐證資料。 D

         原始憑證     
       憑證佐證文件規定暨注意事項-雜費(4/5)

雜費用途明細表

編號 收據 品項 數量 單價 收據總價 用途說明

c 2020/10/2 講義 17 400 6800

D 2020/10/12 行銷書 17 580 9860

109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-
共通核心職能課程專班」

3C專班(OO系)

D-1用於D3課程
講義17人*(125面*2元=250元/人)=4250
D-2用於B1課程
講義17人*(75面*2元=150元/人)=2550

學員K2課程用

[佐證5]

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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用途購票明細6/24

序號 寄送地址 收件者 內容 費用

1 新北市*********** 學員A 結訓證書 50

 2 台北市*********** 學員B 結訓證書 75

1.購票證明

2.用途明細

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-雜費(5/5)

郵資費注意事項

⊙寄送對象：

限參訓學員、課程業師

之往來文件

⊙佐證：

購票證明、用途明細

郵資相關佐證郵資相關佐證 範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

6 材料費
限補助術科課程，支用於消耗性材料

購置等項目，每人最高600元為上限。

1.課程名稱（需為核定之課程名稱）。

2.購置材料圖樣或照片。 

3.用途說明。 

經費編列之標準（6/13）： 

•3C相關設備、
碳粉匣(依學程
屬性及用途說明
而異)

•需與課程有明確關聯，
請詳細說明並舉證。     
 

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-材料費(1/2)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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提醒：
1.材料費之使用上限為單價600元*參訓學員人數，超過請以自籌款支應。
2.材料費之品項、使用用途請與共通核心職能課程有關。
3.品項因以耗材為主，勿報支教學設備或數位3C用品等。

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-材料費(2/2)

[佐證6]

編號 收據時間 品項 照片 用途說明

1 ○○ 5 50

計畫主持人簽章：

109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能課程專班」
3C專班(OO系)

材料費  用途明細表

數量
(B)

單價
(A)

用於

D3課程單元，講求
團隊效率

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

7 場地費
每日最高補助6,000元，受補助單位

以自有場地辦理者，不予補助。

1.活動內容相關資料（含活動時間、地點、

參訓學員簽到冊、活動流程等）。

經費編列之標準（7/13）： 

•以日計次。
•僅限本計畫參訓學員使用。

      原始憑證    
   憑證佐證文件規定暨注意事項-場地費(1/2)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-
共通核心職能課程專班」

3C專班(OO系)
A活動

活動時間：109年11月18日
活動地點：○○館
活動流程：

時間 活動內容

08:30~09:00 集合

09:00~12:00 ○○解說

12:00~13:00 休息

13:00~17:00 ○○解說

陳○○ 郭○○ 楊○○

王○○ 廖○○ 許○○

林○○ 高○○ 張○○

顏○○ 曾○○ 黃○○

李○○ 姜○○ 劉○○

提醒：

1.非本計畫參訓學員請勿出現在簽到冊上

2.宣導費、課程設計費之場地費請勿用場地費科目項下支用。

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-場地費(2/2)

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-
共通核心職能課程專班」

3C專班(OO系)
A活動  簽到冊

活動時間：109年11月18日
活動地點：○○館
活動流程：
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

8 交通費
補助外聘講師到校授課、業界專家學者到校出席會議之交通往返所需經費，

依大眾運輸交通工具之票價補助；因實際需要需搭乘高鐵或飛機者，應檢據

覈實報銷。

參考下列表

經費編列之標準（8/13）： 

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-交通費(1/2)

序號 補助對象 目的 佐證 注意

1
出席會議之
專家學者

期中/末檢討、
規劃分析會議

1.會議議程
2.會議簽到單
3.開會通知單
4.票根
5.簽領單

/

2 外聘講師 上課
1.核定課程表
2.票根
3.簽領單

/

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班



56

 提醒：
 高鐵車票僅能請領標準車廂、自由座車廂費用。

      原始憑證     
   憑證佐證文件規定暨注意事項-交通費(2/2)

[佐證2]

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

項次 日期 起迄時間 交通費用 說明 簽名

1 2020-08-02 10:00-14:00 ○○○ 火車 354

2 2020-11-12 9:30-10:30 ○○○ 捷運

計畫主持人簽章：

109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能課程專班」
3C專班(OO系)

交通費  用途明細表

講師姓
名

到校授課/拜訪合作
單位

憑證編
號

109/05/10 
13:00~16:00 共通核心

職能課程
90元

A站到B站
來回

109/05/12 
13:00~16:00 共通核心

職能課程
30元

捷運A站
到捷運B
站

範例
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

9 租車費 每日每輛最高補助10,000元。
1.活動內容相關資料（含活動時間、地點、參
  訓學員簽到冊、活動流程等）。 

經費編列之標準（9/13）： 

•油資
•以日計次
•僅限本計畫參訓學員使用

      原始憑證    
   憑證佐證文件規定暨注意事項-租車費

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

10 優秀學員獎勵
參訓學員成績為該班結訓者前3名，由該班自訂獎勵金

額，每班總額不得超過該學程補助額度合計之3%。但

結訓人數未達15人者，本項目經費不得支領。

1.參訓學員成績單，並計畫主持人簽

章。 

2.學員簽領單。 

 

經費編列之標準（10/13）： 

• 附上學員簽領單據或轉帳證明。
• 課程執行結束，方能請領此經費補助項目。

             原始憑證     
         憑證佐證文件規定暨注意事項-優秀學員獎勵(1/3)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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           原始憑證    
         憑證佐證文件規定暨注意事項-優秀學員獎勵(2/3)

範例

學制： 四技

科系 身份別

屬結 應屆 離 離

訓後就業調查

成
訓學 畢業 退 退 績

編 學員 性別 年 學 身分證 地 聯絡 行動 電子 缺課 成績 生請 生請 訓 訓 排
號 姓名 (F/M) 級 號 字號 址 電話 電話 信箱 時數 分數 打勾 打勾 時 原 名

間 因 升 服 待 就 排

學 兵 業 業

役 名

1 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 50 v

2 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 94 v 3

3 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 98 v 1

4 女 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 92 v 2

5 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 92 v

6 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 92 v

7 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 56 v

8 女 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 60 v

9 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 58 v

10 女 原住民 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 59 v

11 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 60 v

12 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 80 v

13 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 62 v

14 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 63 v

15 女 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 80 v

16 女 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 65 v

17 女 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 54 0

18 女 原住民 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 54 0

19 女 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 54 0

20 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 80 v

21 女 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 70 v

22 男 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 60 v

23 女 2 A000000000 (02)00000000 0900000000 0 58 v

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 109 年「補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能課程專班」oooooooo大學參訓學生名冊

學年度： 109 開課科系： 3C專班(oo系)

總參訓人數
： 19 人

結訓人數： 16 人 應屆畢業生人數： 0 人 離退訓人數： 0 人

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
一般身
份者

0000000
0

新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

提醒：
1.簽領人須為成績單上前3名之參訓學員
  (遇同分則以小考、出缺勤列成績高低，一個名次限一位)。
2.結訓人數未達15人者，本項目經費不得支領。

可用參訓學員名冊作為成績佐證(蓋校級單位章、計畫主持人章)可用參訓學員名冊作為成績佐證(蓋校級單位章、計畫主持人章)

自

行

增

加

成

績

排

名

。
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學制： 四技

科系 身份別

屬結 應屆 離 離

訓後就業調查

成
訓學 畢業 退 退 績

編 學員 性別 年 學 身分證 地 聯絡 行動 電子 缺課 成績 生請 生請 訓 訓 排
號 姓名 (F/M) 級 號 字號 址 電話 電話 信箱 時數 分數 打勾 打勾 時 原 名

間 因 升 服 待 就 排

學 兵 業 業

役 名

1 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 50 v

2 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 94 v 2
3 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 98 v 1
4 女 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 92 v 3
5 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 92 v 3
6 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 92 v

7 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 56 v

8 女 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 60 v

9 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 58 v

10 女 原住民 2 (02)00000000 0900000000 0 59 v

11 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 60 v

12 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 80 v

13 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 62 v

14 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 63 v

15 女 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 80 v

16 女 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 65 v

17 女 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 54 0

18 女 原住民 2 (02)00000000 0900000000 54 0

19 女 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 54 0

20 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 80 v

21 女 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 70 v

22 男 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 60 v

23 女 一般身份者 2 (02)00000000 0900000000 0 58 v

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 109 年「補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能課程專班」oooooooo大學參訓學生名冊

學年度： 109 開課科系： 3C專班(oo系)

總參訓人數： 
19 人

結訓人數： 16 人 應屆畢業生人數： 0 人 離退訓人數： 0 人

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

張00 00系
0000000

0
A000000

000
新莊區中平路439號 emma2959@wda.gov.tw

           原始憑證    
         憑證佐證文件規定暨注意事項-優秀學員獎勵(3/3)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

可用參訓學員名冊作為成績佐證(蓋校級單位章、計畫主持人章)可用參訓學員名冊作為成績佐證(蓋校級單位章、計畫主持人章)

前三名超過三位時前三名超過三位時 範例
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項次 補助項目 補助標準

11 宣導費 受補助單位運用於計畫宣導或招生宣導，編列金額以每學程2萬元為上限。 

  項目 佐證 備註

摺  頁 收據 樣張

須註明補助計畫：
補助大專校院辦理就業學程計畫-共通核心職能
課程專班

須註明補助單位：
勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署

海  報 收據 樣張

布  條 收據 樣張

印製費 收據 樣張

餐費 收據 議程、簽到

場地費 收據 議程

宣導品 收據 樣張

依據中華民國108年4月30日北分署創字第1080009120號說明：宣導費以複審結果公告日起認列
故宣導費發生時間須在109年4月7日後(北分署創字第1090007290號)，至第1堂開課前。

依據中華民國108年4月30日北分署創字第1080009120號說明：宣導費以複審結果公告日起認列
故宣導費發生時間須在109年4月7日後(北分署創字第1090007290號)，至第1堂開課前。

       
          原始憑證    

       憑證佐證文件規定暨注意事項-宣導費(1/2)

經費編列之標準（11/13）： 

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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109學年度「補助大專校院辦理就業學程計
畫-共通核心職能課程專班」

3C專班(OO系)
招生說明會

時間：109年06月08日
地點：○○館
對象：四技部大三、大四生

時間 活動內容

16:50~17:00 簽到

17:00~17:30 計畫大綱

17:30~18:00 3C課程解說

18:00~18:30 勞動法令解說

18:30~19:00 Q&A

19:00 用餐

★ 請領餐費

補助對象：校內學生

補助時段：會議須超過2小時並過用餐 

          時間。

補助上限：100元/人

          原始憑證     
       憑證佐證文件規定暨注意事項-宣導費(2/2)

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準

12 課程設計費 受補助單位透過專家諮詢或會議討論等方式設計符合訓練內容之費用

  項目 佐證 備註

印製費 收據 樣張

出席費 具領人領據 會議紀錄、
議程、
簽到表

會議紀錄
(開會時間、課程內容、設計理

念、預期效益)

餐費 餐費收據

場地費 場地費收據

依據中華民國108年4月30日北分署創字第1080009120號說明：課程設計費以受理申請日起認列
故課程設計費發生時間須在108年11月19日後(北分署創字第1080026701號)

依據中華民國108年4月30日北分署創字第1080009120號說明：課程設計費以受理申請日起認列
故課程設計費發生時間須在108年11月19日後(北分署創字第1080026701號)

經費編列之標準（12/13）： 

             原始憑證     
         憑證佐證文件規定暨注意事項-課程設計費(1/2)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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OOOOOOO大學
109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫-

共通核心職能課程專班」
3C專班(00系)

會議記錄

壹、會議時間：○年○月○日 1100-1300 
貳、會議地點:國際會議廳 
參、主席:ooo
肆、出席人員:**公司-吳oo、**公司-陳oo
伍、議程：
課程內容：

促進理解瞭解自我職能性向，及當下所承擔工作職能的認識，掌
握自我就業就職的絕對優勢條件與相對優勢地位，建構個人工作願景，
規劃每一個人學習成長之職涯策略路徑，同時學習認知「工作價值觀」
與「職業倫理」的道德觀以及群體約束力，以提升個人的職場

設計理念：
激勵社會化意識與自我表現之驅動力，建立與別人良性互動，讓自我順
利融入群體之作法。有效面對群體與社會，具體表現自我績效，且被認
同與欣然納受的方式，增進自我合群親和之魅力形象 

預期效益：
樹立專業精神與培養自律自制能力，以塑造有特色的職場形象，提高自

我在職場的競爭力與吸引力 

校內編制人員    
  
兼任老師

專家學者

              原始憑證     
          憑證佐證文件規定暨注意事項-課程設計費(2/2)

★ 請領餐費

補助對象：專家學者

補助時段：會議須超過2小時並過用

          餐時間。

補助上限：100元/人

範例

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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項次 補助項目 補助標準 佐證文件資料

13   行政管理費 為上開各項費用總和10%為上限。 
1.支出分攤表。
2.繳費憑證。 

•本科目經核定後，可減編不得增編金額，亦
 不得流用。
•若為支付於水電費帳單，請附上分攤表，並
 支用期間須與核銷期程相符。

            原始憑證     
         憑證佐證文件規定暨注意事項-行政管理費(1/3)

經費編列之標準（13/13）： 

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班
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○○大學
電費  支出分攤表

所屬年度月份：109年度10月份 總金額：1,097,121元

編號 學程名稱 分攤基準 金額 說明

1 3C (A系) 0.5% 5,000 109共通核心-10月電費

2 3C (B系) 0.8% 8,000 109共通核心-10月電費

3 3C (C系) 0.7% 7,000 109共通核心-10月電費

4 ○○大學 98% 1077,121 10月電費

合計 100% 1,097,121  

填表人           覆核              主辦主           
                                   計人員           

          原始憑證     
       憑證佐證文件規定暨注意事項-行政管理費(2/3)

佐證資料：
1.支出分攤表。
2.繳費憑證。

2

1

1

2

提
醒
：

有
多
班
分
攤
時
，
分
攤
表
只
需
附
一
班
正
本
，
其
餘
影
本
即
可
。

[佐證3]

備註：正本留存於A系

10

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

1091012
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繳費通知單 VS.繳費憑證繳費通知單 VS.繳費憑證

要繳費憑證且有蓋付訖章才對!!

            原始憑證     
         憑證佐證文件規定暨注意事項-行政管理費(3/3)

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

專
班

範例
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其他注意事項

共通核心職能課程專班
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扣款項目

修畢各項課程之全程學員未達15人。

      不補助行政管理費。

學校自籌款支付金額未達核定金額。

      按比例扣減分署核定補助金額至額度用罄為止。

其他注意事項
-109學年度(1/2)-

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

學
校
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 結訓人數應達15人。結訓指具該課程成績者，不含0分。

 各項目經費除行政管理費外，得相互流用，其比例以各項目20%為上

限。 

 行政管理費核銷金額不得超過各項費用核銷總和10%。

 本注意事項未規範之項目，不得另立名目支領。

 經費支用標準需符合109學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」

及「勞動部勞動力發展署一般常用經費編列標準及結報應行注意事

項」規定。

 各項原始憑證之抬頭為學校全銜。

 學校申請撥款之領據抬頭為「勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分

署」

其他注意事項
-109學年度(2/2)-

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

學
校
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申請109學年度核銷

申請核銷截止日：課程辦理完竣後一個月內。

以校為單位發文至本分署申請。

公文受文者：

 「勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署」

寄送地址：

  24219新北市新莊區中平路439號南棟3樓

收件者：

  創客基地 補助大專校院辦理就業學程-共通核心職能課程專班       

109學年度共通核心職能課程專班-經費核銷

學
校
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