資本門：茲就向中央信託局下單，金額10萬元以上至少應附相關資料如下（如未超過10萬元，請自行詢問校內會計、總務主任）：
1. 契約條款（勾稽履約期限用）：格式如附加檔案，其電子檔係由中央信託局網站下載。

2. 交貨單：如交貨日期與驗收日期不同，請加註。如所訂購之貨品需經組裝後始得檢驗貨品是否正常運作，則交貨日期可能與實際驗收日期會不同。
3. 保固切結書

4. 驗收證明書及驗收紀錄：「契約金額」、「結算總價」之欄位需填寫數字部分，請用「中文大寫」。

5. 結算明細表：購置2項以上財物者，一定要附。

6. 共同供應契約訂購單「回傳單」：因係傳真（如為熱感應紙，請先行影印），請加蓋「與正本相符」及「職章」。
經常門：

1. 代課費：所附代課人員之印領清冊，如領現金，具領人應於印領清冊上簽名或蓋章；如使用轉帳，應加附郵局或銀行薪資轉帳的明細表證明確有領款，如此具領人可不用簽章。

2. 交通費：不管是校內人員出差、研習講師，只要搭乘飛機，就一定要附機票；假如機票遺失，需請航空公司出具「登機證明」及「購票證明」（這是很麻煩的，因需由當事人向航空公司提出申請，請務必留意）。

3. 膳什費：參加會議每天支給500元或550元（視敘薪等級而異），其他如參加研討會、參觀、研習等折半核給。另如主辦單位供應2餐，則參加會議者其膳什費折半支給；非參加會議者，不得請領。

4. 點心：不得核銷。
5. 鐘點費：印領清冊（領據）請加註講師服務單位。需附課程表（含授課日期、每節課起迄時間、課程名稱等等），並「與正本相符」及「職章」。
經費核銷：

1. 資本門：送「委託收支清單」及「原始憑證」。隨到隨辦。
2. 經常門：送「委託收支清單」及「原始憑證」。先行辦理預借者：加送「自行收納統一收據」及「經費概算表（需核章）」。隨到隨辦。
經費核結：

1. 資本門：送

· 採購明細表。
· 收支結算表：傳送電子檔即可（本表公文上並未載明）。

· 成果報告：請依格式填造即可。

· 採購合約書：如未訂合約，請影印原始憑證並加蓋與正本相符及職章。

· 以上資料準備妥當後，隨時可辦理核結。
2. 經常門：送

· 培訓成果報告：請依格式填造，實施計畫、簽到名冊等附件毋須印送，只需附掛於網頁上即可。
· 執行成效報告：請依格式填造即可。需另傳送電子檔。
· 資料準備妥當後，隨時可辦理分項核結。

3. 「培訓成果報告」及「資本門成果報告」電子檔，請統一建置於學校首頁下，目錄名稱為「ICT」（即http://www.××××.tn.edu.tw/ICT/），並分經費補助「年度」建置。團隊之運作歷程、成果，請另統一建置專屬網頁。
4. 所送成果報告，請用釘書機釘牢即可，毋須加工製作封面。另年底（約在11月）配合教育部統合視導地方教育，會請各校提供「成果報告」1本，屆時再請大家印厚厚、美美的成果給我，請大家平時就將資料收集起來（先行謝過），考核完後即退還各校。
5. 核結需送資料之份數、最後核結日期，請自行參閱公文說明，不提供電話諮詢。
