


國立嘉義大學行政管理費及計畫結餘款支應各類會議講習訓練或研

討（習）會膳費支給要點總說明 

為彈性運用校務基金，使各單位規劃辦理各類會議、講習、訓練及研討（習）

會，以行政管理費及計畫結餘款支應膳費時有所遵循，特依「教育部及所屬機

關學校辦理各類會議講習訓練與研討(習)會相關管理措施及改進方案」第九點

規定，訂定本要點。 

本要點經費來源為建教合作收入、推廣教育收入、其他收入(以自給自足之

各廠、場、醫院及中心，有自有營收者為限)之行政管理費及計畫結餘款，受贈

收入支給膳費標準，得準用本要點規定。 

本要點規定計有十點，說明如下： 

一、本要點之訂定依據。（草案第一點） 

二、本要點之經費來源。（草案第二點） 

三、本要點支給項目、支給標準、動支方式。（草案第三至七點） 

四、敘明補助機關(構)對補助經費支給標準，另有規定者，依其規定辦理。 

（草案第八點） 

五、受贈收入支給膳費標準，得準用本要點規定。（草案第九點） 

六、本要點實施程序。（草案第十點） 

 



國立嘉義大學行政管理費及計畫結餘款支應各類會議講習訓練 

或研討（習）會膳費支給要點 

106年 9月 27日 106學年度第 1次校務基金管理委員會通過 

106年 11月 14日 106學年度第 3次行政會議通過 

規          定 說          明 

一、國立嘉義大學(以下簡稱本校)為因應校務發展需要，彈性運用校

務基金，特依「教育部及所屬機關學校辦理各類會議講習訓練

與研討(習)會相關管理措施及改進方案」第九點規定，訂定本

要點。 

訂定本要點之依據。 

 

二、本要點經費來源為建教合作(產學合作)收入、推廣教育收入、其

他收入(以自給自足之各廠、場、醫院及中心，有自有營收者為

限)之行政管理費及計畫結餘款，惟其他收入之單位主管領有主

管加給者，其結餘應扣除校付人事經費及自償性舉借償還款後

之結餘款始得適用本要點。 

本要點經費來源。 

三、本校各單位規劃辦理各類會議、講習、訓練及研討（習）會，

以行政管理費及計畫結餘款支應膳費時，依本要點規定標準支

給。 

本要點使用對象。 

四、膳費支給標準： 

參加對象 
支給標準上限 

(單位：新台幣) 
備註 

校內人員 
校內場地 每人每餐 100元  

校外場地 每人每日 500元 需專案簽奉校長核准。 

校外人士 每人每日 500元 
一般性會議需先經校長核

准。 

國際人士 每人每日 1,000元 
一般性會議需先經校長核

准。 

外賓參訪 
依對象別比照上列

標準 
需事先經校長核准。 

上開各膳費應含茶點、水果等，不得額外編列茶水、飲料等費用。 
 

本要點支給項目、支給

標準及動支方式。 

五、單一經費來源，設宴款待來校參訪同一外賓以一次為限，隨同貴

賓出席之貴賓眷屬亦視為外賓，招待用餐陪同人員限為籌辦該會

議相關人員。 

規範參訪外賓膳費支

用範圍。 

六、各項會議、講習、訓練及研討（習）會相關課程與活動之規劃
及安排，應依所定目標與實際需求，力求嚴謹及核實。 

揭示活動安排應切合

需求及確實。 



七、經費申請及報支規定： 

（一）申請程序：為簡化行政程序，需事先經校長核准者，請

事前填具「國立嘉義大學膳費申請表」，經校長核准後始

得辦理。 

（二）報支規定： 

1.計畫委辦（補助）機關有相關支給規定者，應從其規定。 

2.經費報支時，應一併檢附「國立嘉義大學膳費申請表」

及參加人員名單。 

 

1. 膳費之申請及報支

程序。 

2. 膳費申請表如附

表。 

八、本校各單位向校外機關(構)申請經費，補助辦理各類會議、講習、

訓練及研討（習）會者，其經費編列與執行準用本要點規定。但

補助機關(構)對補助經費支給標準，另有規定者，依其規定辦理。 

敘明補助機關(構)對補

助經費支給標準，另有

規定者，依其規定辦

理。 

九、受贈收入支給膳費標準，得準用本要點規定。 
受贈收入膳費準用本

要點。 

十、本要點經校務基金管理委員會及行政會議通過，陳請校長核定

後實施。 
本要點實施程序。 

 



 

國立嘉義大學行政管理費及計畫結餘款支應各類會議

講習訓練膳費申請表 
申請單位： 
申請日期：   年   月   日 

事        由 
( 會 議 名 稱 )  

日 期 及 地 點  
經 費 來 源

(計畫代碼)
 

賓客姓名服務

單 位 職 稱  

本 校 陪 同

人 數   

餐 費 每人     元 共計        元 申 請 人  

單 位 主 管  院、處、室主管  校 長  

備   註 

一、依本校「行政管理費及計畫結餘款支應各類會議講習訓練或研討（習）會膳

費支給要點」規定，本校各單位規劃辦理各類會議、講習、訓練及研討習）

會，以行政管理費及計畫結餘款經費支應時，依下列規定標準支給。 
二、支給標準 

參加對象 支給標準上限 
(單位：新台幣) 備註 

校內人員 
校內場地 每人每餐 100 元  

校外場地 每人每日 500 元 需專案簽奉校長核准。 

校外人士 每人每日 500 元 一般性會議需先經校長核准。 

國際人士 每人每日 1,000 元 一般性會議需先經校長核准。 

外賓參訪 依對象別比照上列標準 需事先經校長核准。 

上開各膳費應含茶點、水果等，不得額外編列茶水、飲料等費用。 

 
三、單一經費來源，設宴款待來校參訪同一外賓以一次為限，隨同貴賓出席之貴

賓眷屬亦視為外賓，招待用餐陪同人員限為籌辦該會議相關人員。 

四、經費申請及報支規定： 
（一）申請程序：為簡化行政程序，需事先經校長核准者，請事前填具「國立

嘉義大學膳費申請表」，需經校長核准後始得辦理。 
（二）報支規定： 

1.計畫委辦（補助）機關有相關支給規定者，應從其規定。 
2.經費報支時，應一併檢附「國立嘉義大學膳費申請表」及參加人員名

單。 
五、受贈收入支給膳費標準，得準用本要點規定 
六、奉校長核可後，連同單據檢附報支。 
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