
國際與兩岸交流組 2023.12.22版 

長榮大學 講座鐘點費匯款至海外 SOP（國際處徵案用) 

 

 
注意事項： 

1. 出納組回覆目前外出匯款日可以每個月的月中(15號)及月底來預估。 

2. 預估流程如下請參考，請務必於活動辦理前 1個月，再行向財務處、出納組確認匯款時程。 

如時間無法配合，請自行親跑銀行辦理： 

序號 動支、預支單送達財務處 傳票送達出納組 出納組預估至銀行匯款日 

1 最晚 03.07(一) 最晚 03.11(五)中午 03.15(二) 

2 最晚 03.17(五) 最晚 03.23(三)中午 03.30(三) 

3 最晚 03.31(四) 最晚 04.08(五)中午 04.15(五) 

4 最晚 04.14(四) 最晚 04.20(三)中午 04.27(三) 

5 最晚 04.29(五) 最晚 05.06(五)中午 05.13(五) 

6 最晚 05.12(四) 最晚 05.18(三)中午 05.25(三) 

7 最晚 06.01(三) 最晚 06.08(三)中午 06.15(三) 

8 最晚 06.16(四) 最晚 06.22(三)中午 06.29(三) 

3. 請注意活動辦理後才能協請出納組至銀行匯款！故請依照對應匯款日，提早辦理相關流程。 

Q1：05.06講座，最鄰近的付款日 05.13。 

4. 如有未詳盡處，請洽財務處、出納組。 

活動前

動支、預支

一起送

• 海外匯款需跑動支單及預支單（一起送），方可協請出納組
協助匯款。

• 1.動支單：單位一、二級主管核章→財務處

• 2.預支單：單位一、二級主管核章→財務處【財務處將完成
後面程序、出匯款傳票給出納組】

• 3.請填寫「匯出匯款單」予出納組(表單請洽出納組)，請注
意鐘點費之計算。

活動後

出納組至銀行匯
款

• 出納組收到匯款資料後，將於例行外出日完成匯款。

• 鐘點費算法：(新台幣$2400元*時數)−(稅額:新台幣$2400元*

時數*6%)=鐘點費總額；實際鐘點費為：鐘點費總額／匯款
日當天之外幣匯率，請務必與學者說明清楚，並於匯款填單
時注意費用的換算。

• 舉例：鐘點費總額為新台幣$4512元(已扣6%稅額)，匯款日
美金匯率28.5，實際拿到的鐘點費為4512／28.5=158.31美金。
（僅接受美金及日幣，匯款手續費另計）

活動後

核銷

• 出納組將提供匯款水單，請於匯款日3天內(含當天、假日)，
完成核銷。

• 核銷請檢附：動支單、預支單鐘點費收據(親簽掃描檔)、聯
繫往來信件內容、學者之護照內頁圖檔、匯款水單，未詳盡
處請洽會計室。


