
  台北中會第 71 屆各部、區、會 

       核銷同工財務研習會 

  
 

2022年 3月 1日 10:00〜12:00 

地點：士林教會 
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各部、區、會核銷同工財務研習會 
程序表 

時  間 內  容 負 責 人 員 

09:50~10:00 報到 中會-盧映丞姊妹 

10:00~10:10 A.詩歌讚美 中會出納-陳金杏長老 

10:10~10:30 B.開會禮拜 中會議長-趙謨立牧師 

10:30~10:50 C.認識憑證 財務部長-蘇娟慧長老 

10:50~11:10 茶點，休息 中會出納-陳金杏長老 

11:10~11:30 D如何核銷 中會會計-陳文輝長老 

11:30~11:50 E.  Q & A 

中會會計-陳文輝長老 

中會出納-陳金杏長老 

財務部長-蘇娟慧長老 

11:50~12:00 差遣、祝禱 總幹事-蘇振財牧師 
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                     A.詩歌讚美 

                 中會出納陳金杏長老 

(一)阮欲唱歌來謳咾 

1. 阮欲唱歌來謳咾，謳咾上帝奇妙的疼， 

阮欲唱歌來謳咾，謳咾上帝至聖的名； 

阮欲唱歌來謳咾，謳咾耶穌無比的疼， 

阮欲唱歌來謳咾，謳咾耶穌尊貴的名。 

【複歌】 

對日出來的所在，直到日落的大海， 

阮欲唱歌報人知；祂有豐盛的慈愛， 

祂的信實到萬代，阮欲唱歌報人知。 

2. 阮欲唱歌來謳咾，謳咾聖神親密的疼， 

阮欲唱歌來謳咾，謳咾聖神權能的名； 

阮欲唱歌來謳咾，謳咾三位一體上帝， 

阮欲唱歌來謳咾，謳咾全能全智上帝。(複歌)   

    (二) 天父恩典真正大 

天父恩典真正大，日日啲引導，無論風湧抑平靜， 

祂攏啲作伴，咱著數念祂的恩，日日用有賰， 

互災禍艱難變成歡喜，煩惱變福氣。祂的確引導， 

互咱恩典攏無息，開咱的心闊，平安福氣有即呢大； 

咱著謳咾開聲吟詩，互天地攏總相及歡喜。 
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B.開會禮拜分享               

中會議長  趙謨立牧師 

主題：「好的管家，做好的投資」 
 

聖經：馬太福音 25 章 14-15 節 

『14.因為親像一人欲去外國，就召伊家己的奴僕，將所有的交代因；15.一

個互伊銀五千，一個互伊二千，一個互伊一千，各照因的才調，就去外

國。』 

 

    1.我所擁有的一切，都是來自 神的託付。 

   2. 神期許我充分應用，祂託付我的一切。 

   3.善用 神所託付的， 祂必要-獎賞-。 

 

C.主題：認識憑證 

              財務部長蘇娟慧長老 

   為使各部同工了解並妥善使用各項經費動支及核銷作業程序，特舉辦本次

財務研習會。 

 一.核銷前置作業：各部使用經費於申請核銷時應備齊下列資料並於規定 時

間內到中會事務所辦理核銷手續。 

1.請款單、支出證明單(部長需簽核完成等) 

2.合法憑證 

二.憑證抬頭及統編 

 1.中會抬頭：財團法人北部台灣基督長老教會台北中會 
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    2.中會統編：04150590 

 三.憑證種類 

(一)合法憑證 

1.統一發票(手寫或電腦開立) 

       二聯式：要寫中會法人名稱 

       三聯式：要寫中會法人名稱與統編(應付收執聯及抵扣聯) 

2.免用統一發票憑證 

要有：免用統一發票收據字樣之憑證 

要寫：買受人名稱中會抬頭(可蓋章也可手寫) 

        要寫：日期、商品名稱、數量、單價及總價 

要蓋：免用統一發票店章 

     (商店的名稱、地址、電話、統編、負責人) 

 3.收銀機統一發票：要告知中會法人統編 04150590 

 4.個人所得簽收單 如：講師費領款收據 (p12) 

      5.旅運費單據 

(1)車票票根：飛機票、高鐵票、台鐵車票、客運車票 

(2)收據：捷運、計程車收據 

       (3)旅行社單據 

     6.其他單據 

      (1)便利商店繳款(費)證明 

      (2)購買郵票(郵寄)收據(要打統編) 

      (3)公益團體收據(應有法人登記證號) (p15) 

    7.支出證明單 (p9) 

     (1)傳統市場、路邊攤等(應由經手人填寫並詳載原因後報核) 

     (2)交通費：開車里程公里數(每公里 6 元) 
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   (二)不是合法憑證(P16-20) 

  1.估價單、通知單、送貨單、報價單、簽收單等等 

  2.應可以取得但未索取統一發票或收據 

 

 

D.主題：如何核銷 

中會會計 陳文輝長老 

核銷注意事項如下： 

  1.中會抬頭：財團法人北部台灣基督長老教會台北中會（18 字） 

  2.中會統一編號：04150590  

  3.核銷時間：每月最後一個禮拜一下午 1:00-4:00 為核銷日期與時間。 

             （遇假日另行通知） 

※ 核銷前：部/區/會長/召集人一定要先簽名後才可以來核銷。 

 4.核銷地點：總會辦公室 2 樓（A3 會議室） 

  5.各部、區、會每年年初交接時的零用金 20,000 元需要申請嗎？ 

   不需要。 

※年底關帳日前還有結餘需匯回中會戶頭，存簿、印章都要繳回中會。 

 

6.預支申請：零用金不夠用時，可以在事工執行前預支。 

7.請款單：預支或有憑證時使用，事由、總金額及憑證份數要寫清楚； 

          簽名欄位中受款人、申請人及複核人（部/區/會長）都要完成 

          簽名。 (p10) 

8.支出證明單：沒有憑證時使用（如慰問金、出納核銷交通費、開車里程 

              費用、傳統市場及路邊攤等等） (p9) 
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請寫：科目：○○○部事工費  事由：      金額：      

  部長及受款人一定要先簽名  

9 各部/區/會有活動/報名費收入，核銷時一定要附收入傳票， 

  否則各部/區/會出納與中會帳目會不符。 (p11) 

10.個人所得簽收單：支付演講費。 (p12) 

11.要使用合法（有效）憑證：  

   憑證當年度有效，跨年度無效;請在中會年底關帳前核銷完畢。 

12.來核銷同工可申報支領車馬費 300 元，每次限一人支領(p9) 

13.請各部/區/會出納同工親自來核銷（有錯誤或忘記簽名等 

     可以馬上處理）。 

14.各部/區/會開會旅費支領辦法： 

   (1)同一天、同地點，出席一個以上的會議時，只可領取一次開會費 

     600元（交通費 300 元與日貼 300元）。(p13)  

       若是同一天不同地點開會，只能再領交通費 300元 

     (2)開會用餐每人上限 150 元。 

15.各部/區/會舉辦活動費用支領辦法 

(1)各部/區/會舉辦活動，講師費為每一小時 2000 元(p12)及交通費 300元

（距離本中會範圍內）。 

   距離超過大台北地區交通費支付情形： 

   a.以車資證明（車票票根）實報實支，以高鐵為上限， 

b.開車的以每公里 6 元計算，6 元已含過路費(p9)） 

(2)部員擔任講師且參與該次活動服事，得支領講師費和日貼 300 元。 

(3)部員擔任值日參與該次活動服事且同時開會，只能支領 

開會費 600元（交通費 300元及日貼 300 元）。  

(4)部員受派參加總會、中會各項活動得領日貼 300元 
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  （例如 300元×3 天＝900元），參加非總會、中會舉辦之活動須經 

   部會議決及中委會核定，才能申請補助款（以國內為限）。 

(5)各部舉辦任何節慶感恩禮拜等奉獻收入 (p14) 

16.中會交換講台車馬費支付辦法： 

實際有交換講台者，才可支領車馬費每場次 1000 元。 

17.各部/區/會慰勞實施原則： 

(1)年終慰勞活動每人餐費不得超過 800 元 

(2)各部/會/區純為事工執行單位，不得發放慰勞金、 

慶慰費其他禮金，牧師慈善慶慰事宜由牧傳暨師母會辦理. 

或中委會辦理。 
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                            E.  Q & A  

 

中會會計-陳文輝長老 

中會出納-陳金杏長老 

    財務部長-蘇娟慧長老 
 

 

 

 

 

 

 

 

差遣、祝福 

總幹事蘇振財牧師 
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台灣基督長老教會台北中會 

                             支出證明單            年     月    日 

科目  

事由 

 

金額   新台幣      萬     仟     百     拾     元整 

    議長      會計      出納      部/區長      部/區出納受款人 

 

台灣基督長老教會台北中會 

                             支出證明單            年     月    日 

科目  

事由 

 

金額   新台幣      萬     仟     百     拾     元整 

     議長      會計      出納      部/區長      部/區出納受款人 
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台灣基督長老教會台北中會 
   部                請 款 單              年   月   日 

事由：  

 

 

 

 

 

總金額  憑  證 份 

議長覆核 會計覆核 出納覆核 部長 申請人 受款人 

      

此表單僅作為預支、核銷請款之用，不得視為支出之證明單據 

 

 
台灣基督長老教會台北中會 

     部                請 款 單              年   月   日 

事由：  

 

 

 

 

 

總金額  憑  證 份 

議長覆核 會計覆核 出納覆核 部長 申請人 受款人 

      

此表單僅作為預支、核銷請款之用，不得視為支出之證明單據 
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台灣基督長老教會台北中會  活動/報名費收入統計表 

活動名稱： 

時    間： 

地    點： 

序 教會 姓   名 金額 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

金額合計：         元整 

議長：       會計：     出納：     部/區長：      部/區出納： 
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財團法人北部台灣基督長老教會台北中會 
       ※請正楷填寫           個人所得簽收單            年    月    日 

姓   名  
稱  謂
（必
填） 

 身分證字號  聯絡電話  

支 付   
金 額 

 代 扣 金 額  給付淨額  

支 付 
事 由 

□講師費  □其他（必填寫） 備   註  

戶 藉 

地 址 

          市        區鎮        里       路             號之    

□□□□□                   鄰      段       巷      弄 

            縣         市鄉        街                 號     樓 

通 訊 

地 址 

             市       區鎮        里           路               號之 

□□□□□                   鄰       段      巷      弄 

             縣       市鄉        街                            號之 

覆   核  經 手 人  領款人簽章   
 
 

財團法人北部台灣基督長老教會台北中會 

       ※請正楷填寫            個人所得簽收單            年    月    日 

姓   名  
稱  謂
（必
填） 

 身分證字號  聯絡電話  

支 付   
金 額 

 代 扣 金 額  給付淨額  

支 付 
事 由 

□講師費  □其他（必填寫） 備   註  

戶 藉 

地 址 

             市       區鎮        里           路               號之 

□□□□□                   鄰       段      巷      弄 

             縣       市鄉        街                            號之 

通 訊 

地 址 

             市       區鎮        里           路               號之 

□□□□□                   鄰       段      巷      弄 

             縣       市鄉        街                            號之 

覆   核  經 手 人  領款人簽章  
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台灣基督長老教會台北中會  旅費簽收單 

會議名稱： 

時    間： 

地    點： 

序 姓   名 
日 貼 
300 元 

車 資 
300 元 

總額 簽       收 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

金額合計：     仟     百     元整 

議長：      會計：     出納：      部/區長：      部/區出納： 
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台灣基督長老教會台北中會 

年    月     日  婦女事工部母親節感恩禮拜奉獻明細 

 時間：                             地點：  

2000 元×   張＝     元 

1000 元×   張＝     元 

500 元×   張＝     元 

200 元×   張＝     元 

100 元×   張＝     元 

50 元×  個＝     元 

10 元×   個＝     元 

5 元×   個＝     元 

1 元×   個＝     元 

 ‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐ 

合計：     元   

            部 /區長：                       出納： 

  ‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐ ‐ ‐ ‐ ‐ ‐ ‐ ‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐ 

台灣基督長老教會台北中會 

年    月     日       區受難周聯合禮拜奉獻明細 

時間：                             地點：  

2000 元×   張＝     元 

1000 元×   張＝     元 

500 元×   張＝     元 

200 元×   張＝     元 

100 元×   張＝     元 

50 元×  個＝     元 

10 元×   個＝     元 

5 元×   個＝     元 

1 元×   個＝     元 

 ‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐‐ 

合計：     元   

            部 /區長：                                       出納： 
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    公益團體收據 
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          不是合法收據（憑證） 
 

  名稱錯誤(三聯式一定要有名稱及統編) 
 
                                          缺統編 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  名稱錯誤(不可寫個人姓名) 
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    不是免用統一發票的商店 
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      不可以用估價單 / 明細表 / 收據 
 
 
 
                                 不可以用明細表 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      不可以用只有（收據）字樣的憑證 
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       收據要寫台北中會 
 
 
 
 
 
 
 
 
        報名費要有收據 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  郵政劃撥單不能做收據(要使用正式收據) 
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    保險單要保人  台北中會 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
     缺統編 
 


