
 

 

 

 

「企業人力資源提升計畫」 

附表五：經費支出憑證封面 

 

1.計畫名稱：企業人力資源提升計畫 

2.事業單位名稱： 

3.核銷總班數：       班 (內訓      班；外訓     班) 

4.起訖日期：                       

5.審查核定訓練總經費：           元 

審查核定補助經費：           元 

6.補助總經費：          元 

7.實際支出憑證號數：NO.1～NO. 

8.單位平均訓練成本：內訓            元；外訓            元 

9.聯絡人姓名： 

電話：（   ）                分機      

傳真：（   ）                

10.附件名稱及件數：每一課程之開班相關資料。 
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「企業人力資源提升計畫」 

附表六：經費支出原始憑證明細表 

中華民國   年 ～ 月 
事業單位名稱：                                    

編號 項目 金    額 編號 項目 金額 

 
 

  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

合  計   新臺幣  佰   拾  萬  仟  佰  拾 元整。  

註：編號請依附表九編號條列，本表如不敷使用，請接續本表序號後，自行列印使用 

 

填表人員 業務主管 主辦會計 事業單位負責人 
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「企業人力資源提升計畫」 

附表七：□內部訓練  □聯合訓練  紀錄（簽到）表 
 

事業單位名稱：                                                

訓練課程名稱：                                訓練期間： 

訓練機構/地點：                          上課學員：男：  人 / 女：  人 / 合計：  人

講師姓名：             講師服務單位：                       

訓練總時數：_______小時，研習方式：□講課 □實際操作 □其他          

序

號 

事業單位

名稱 

（聯訓單

位） 

姓 名 性別 

學 員 出 席 紀 錄 簽 名 

(請依不同上課日期及場次分別簽名) 
備註

  月  日

訓練時數：

   時 ～

時 

  月  日

訓練時數：

  時～   

時 

  月  日

訓練時數： 

   時～  

時 

  月  日 

訓練時數： 

   時～  

時 

 

        簽
名
表
示
出
席(

請
勿
簽
英
文
或
蓋
章
，
並
請
保
持
字
跡
端
正)

，
打

表
示
缺
席
。 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

註： 1、本表請以 A 4 格式繕印。   

2、本表請按課程班次分開填列。 
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「企業人力資源提升計畫」 

附表七：外部訓練紀錄（簽到）表 

 
事業單位名稱：                                                

訓練課程名稱：                                  

外訓機構：                         訓練地點：                                   

訓練日期：                                訓練總時數：     小時   

講師姓名：              服務單位：                                               

研習方式：□講課 □實際操作 □其他         ；研習證明：（請檢附證明文件於本表後） 

序

號 
姓 名 

性

別 

分梯上課者請註明 
受訓後
情形 

   月   日 
訓練時數   時

    月   日 
訓練時數   時

    月   日 

訓練時數   時 
 

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

   （受訓者簽名） （受訓者簽名） （受訓者簽名）  

註一、本表請以 A 4 格式繕印。    

註二、本表請按班次分開填列。 

註三：受訓後情形請依：1.取得專業證照、2.轉為內訓、3.內部晉升、4.一般訓練，擇一填入。 
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「企業人力資源提升計畫」 

附表八：成果報告 

訓練計畫年度：   年度 

申請資格： 

□個別型      事業單位名稱：  

□產業推升型  事業單位名稱： 

□聯合型      聯訓計畫名稱：                      

結合其它事業單位事由： 

□具產業發展關聯性 □具區域發展關聯性 

            

一、緣起 

二、計畫目標 

三、採行策略 

四、辦理情形 

五、實施成果 

六、檢討與建議 

七、附件 

 

 

填 表          業 務           主  辦           事 業 單 位                 

人 員         主 管           會    計          負   責 人  

 

 

 

  

結案核銷表單

填表

人章 

業務

主管 

會計

章 

負責

人章 

請加蓋事業

單位大章 



 

 

 

「企業人力資源提升計畫」 

附表九：黏貼憑證用紙 
 

計畫名稱  □講師鐘點費 

 □外聘講師交通費 

 □場地費 

 □外部訓練費 

企業人力資源提升計畫 

第  號 

金 額      自 

                號計黏貼單據        張 

     至 

共計 

新臺幣  仟  佰  拾  萬  仟  佰  拾  元 

仟 佰 拾 萬 仟 佰 拾 元

        

  

 

填表人員 業務主管 主辦會計 

   

憑  證  黏  貼  線 

 

※ 注意： 

1、原始支出憑證，應依會計法、審計法、支出憑證處理要點等相關規定辦理。 

2、開立日期應自審查會議通過後之次日起，最遲不得逾訓練計畫所有課程辦理

完畢之次日起一個月內，且不得逾當年度。 

 3、事業單位應檢附原始支出憑證正本，以辦理核銷作業。 

       4、所檢附之支出憑證應依所支出憑證處理要點規定辦理，並應詳列支出用途

及全部實支經費總額，同一案件由二個以上機關補(捐)助者，應列明各機

關實際補(捐) 助金額。 
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