仁德醫護管理專科學校推廣教育收支管理實施要點
98年10月14日98學年度第1學期第8次擴大行政會議通過
一、本校為辦理推廣教育，鼓勵各單位積極開辦各類推廣教育課程，並強化收支管理內控機制。以兼顧成本效益原則，期使經費有效運用，特訂定本要點。

二、推廣教育收入係指自行開辦或接受委託合作開辦之各項推廣教育收入。
三、推廣教育收入之處理程序：
（一）推廣教育中心開辦學分班及非學分班，於學生報名經資格審查核可後，由推廣教育中心提供電子檔並請電算中心轉電子資料檔予銀行列印繳費單通知學員繳費，學生透過
ATM轉帳繳款或至銀行（郵局、便利超商）繳交。

（二）推廣教育中心對外開辦研習班，於學生報名同時須繳費者，由推廣教育中心向會計室領取學校統一印製之連續編號收據。

（三）推廣教育中心接受外界機構或企業委辦專業訓練課程，由推廣教育中心簽專案核准後，開立領據並會請出納組、會計室及校長核章後向委辦單位請款，俟款項彙入本校帳戶由出納組登入收入憑證送核後交由會計室登帳。

（四）繳費收據應載明本校統一編號及收據編號，並經校長與會計主任及出納組組長蓋章，始具效力。推廣教育中心於學員繳交報名費及學費後開立收據，並將第一聯（收執聯）交給學員收執。

（五）推廣教育中心收到推廣教育報名費及學費後，每日應製作收費日報表，將當日收取款項連同報名費及學費繳費收據送出納組點收。經辦出納收到推廣教育報名費及學費後核對金額無誤後，將第二聯（記帳聯）撕下以登錄收入帳，並於收據存根聯上蓋章，交推廣教育中心繼續使用。

（六）出納組核章後應將現金或票據存入銀行，並將收據第二聯（記帳聯）及銀行送款單送會計室，由會計主任、校長核章後，編製收入傳票。
（七）推廣教育中心領用之報名費及學費空白收據，於使用完畢後，應送還出納組簽收，再送會計室銷號，並將未使用之空白收據註銷。
（八）繳款人要求退費時，應檢附原開立收據或其他證明文件，依規定之程序辦理。

四、 推廣教育中心開班前，應依預計收入、教師鐘點費、教材費、講義印刷費、場地費、行政管理費及雜支等編列收支預算表，經承辦單位主管及會計室同意後，簽送校長核准後辦理。經費之收支，均應依本校會計作業程序辦理，總支出以不超過總收入為原則。

五、本校自辦之推廣教育課程應提列總收入15％為學校行政管理費，非本校自辦之推廣教育課程依契約內容或或委辦單位規定之收費標準辦理，若無標準者，則依本校行政管理費處理要點規定，應編列總經費20%為學校行政管理費。如因開設班別經費盈餘不足或與校外單位合辦時，可專簽經費編列方式，奉核後實施。

六、 上述學校行政管理費，全數作為學校研究發展與管理費用、水電費、瓦斯燃料費等行政庶務費用、協辦人事費用、設備檢修維護費、場地清潔及垃圾處理費用等支出用。

七、 若經費有結餘時，依學校、推廣教育中心及各承辦科各60％、15％及25％分配；另學分班則以結餘之5％按推廣教育中心及各承辦科30％及70％比例分配。推廣教育中心應作為推廣教育經費使用，各科應作為購置設備或業務費保留款。惟節餘不足一萬元者，皆由學校收回統籌運用。
八、 若當年度終了，因開班成效卓著，得於所分配之結餘款內編列承辦單位及個人獎勵金，陳請校方核准後頒發。
九、 推廣教育班次如招生人數未達核定開班人數時，仍可視經費狀況繼續開班，惟應由推廣教育中心與開班單位協商檢討縮減可能撙節之各項經費開支，或由其結餘款流用，以求收支平衡。
十、  本校推廣教育課程結業後，各班次之結業或學分證明書前應會出納組確認已完成繳費手續後始可核發，又各班經費收支依本校會計作業處理，應於1個月內核銷，並編製收支結算表連同學生名冊陳核後始完成結案。公家或民營機關團體委託班級依其規定時間核銷辦理
十一、 本辦法經經擴大行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。
