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經費核銷整體流程



經費申請流程

01 02

申請人簽章
/主管簽章

提出計劃案
及經費申請表

03

計畫負責單位簽核
/主管簽核

04

上簽呈

05 06

填寫支用簽呈確認預算

每個月10、20
、30號以前



經費核銷簽核流程

01 02

計畫負責單位簽核
/主管簽核

主辦單位
送出核銷

03

總務處簽核

04

會計室簽核

05 06

撥款入帳
(補助款撥入後)校長簽核

活動結束後
2個月內



經費核銷簽核時間

核銷單建立時間
1130613004

113年6月13日第4筆建立

支用簽呈建立時間
11130515009

113年5月15日第9筆建立

傳票、付款時間

核銷單建立到傳票約十個工作天(核銷資料正確，沒有被退單的狀況下)
傳票到付款約十個工作天(資料不需要修改的狀況下)



經費申請
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經費申請書



經費預估明細表

填上活動名稱，以利辨識活動項目

申請時，經辦人員及主管務必要用印



經費補助項目及原則

經費項目 編列基準

講座鐘點費

凡辦理研習會、座談會或訓練進修，其實際擔任授課人員發給之鐘點費屬之。

編列原則，外聘鐘點費每節上限2000元，內聘鐘點費為每節上限1000元，以節(小

時)計算。(部分計畫核定經費不同，則依照核定經費核銷)

出席費、諮
詢費、輔導
費、指導費

凡邀請個人以學者專家身分參與會議之出席費屬之。

編列原則，校內經費每場次上限為2000元，補助經費上限為2500元，內聘教師不

得請領，以場次計算。(部分計畫核定經費不同，則依照核定經費核銷)

工讀費
(工作人員費)

辦理各項計畫所需工讀生(工作人員)屬之。

編列原則，現行勞動基準法所訂每人每小時最低基本工資，以小時計算。

差旅費
凡執行計畫所需因公出差旅運費屬之。

編列原則，依本校「出差旅費報支規則」辦理；補助計畫依其補助規定辦理。

計畫主持人費 編列原則，依補助計畫其補助規定辦理。



經費補助項目及原則

經費項目 編列基準

活動材料費

材料費編列範圍包括活動用途之消耗性器材及原材料費，但不含事務性耗材(如:光

碟影印紙、碳粉匣等)。

編列原則，依照每場活動實際所需編列，每人半日300元，全日500元。並於備註

處註明項目、單價、數量、費用等。本項目原則上占計畫總經費之30%為上限，超

過應補充說明，最高不得超過2萬元。

印刷費

印刷費之編列範圍包括活動用途之講義、文件、成果報告等相關印刷。

編列原則，依照每場活動實際所需編列。

本項目原則上占計畫總經費之15%為上限，超過應補充說明，最高不得超過1.5萬。

場地佈置費

凡辦理活動場地佈置費屬之。

編列原則，依照每場活動實際所需編列，包含音響、舞台、看板、海報架、桌花等

場地佈置所需之項目。

保險費
凡辦理各類會議、講習訓練與研討（習）會及其他活動所需之平安保險費屬之。。

編列原則，核實編列。



經費補助項目及原則

經費項目 編列基準

獎金
獎勵品

凡辦理競賽活動所頒發之獎金、獎勵品屬之。 。

編列原則，校內競賽活動每項目不得超過6000元，重大活動或全國性競賽則依照實際

所需編列(需額外檢附參賽辦法等佐證)。

膳宿費
(膳雜費)

凡辦理競賽活動、研習等所需之膳宿費屬之。

編列原則，

校內經費活動早膳上限60元、午膳、晚膳每人100元為上限，點心每人40元為上限。

補助經費活動午膳、晚膳每人120元為上限，點心每人40 元為上限。

時間規定：

1.早膳(校內)：會議或活動開始時間為7:30以前者。

2.午膳(校內)：會議或活動開始時間為12:00~12:30或結束時間12:30以後者。

3.午膳(補助)：活動辦理時間跨越午餐時間（12：00-13：00）方可報支午餐費，

學生輔導相關經費除外。

4.晚膳：會議或活動開始時間為18:00以後者。

5.點心：會議或活動期間達半日者(3小時以上)會議或活動期間達一日者(7小時以上)。



經費補助項目及原則

經費項目 編列基準

二代健保費

依全民健康保險法規定，自 102 年 1 月 1日起，投保單位(雇主) 因執行本部補助或

委辦計畫，所衍生雇主應負擔之補充保費屬之。

編列原則，人事費用*2.11%，四捨五入方式計算。

勞保、勞退及職
災

凡臨時人員之勞工退休金或保險費屬之。

編列原則，依照計畫所需工讀費用之金額、月份編列。建議編列前先行問過人事室，

以免費用算錯。

雜支

凡前項費用未列之辦公事務費用屬之。如文具用品、紙張、資訊耗材、資料夾、郵資

等屬之。

編列原則，活動經費未達2萬元者，不得編列雜支項目。

學輔經費如為學生相關學會或社團活動，原則同意雜支編列，惟最高以活動經費6%

為限。

其他補助及委辦經費，應於活動經費6%額度下核實編列。

各項經費均需於經費預估明細表用途欄述明雜支品項及支用金額，無法述明者得不予

編列。
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經費申請表上的日期、業師、活動項目等，務必要再三確認，簽呈通過後，

變動需要到祕書室索取公文異動單，填寫後再跑行政流程，核銷時間會被

拉長。

經費申請注意事項

經費明細表上的經費項目，就是要核銷的經費項目，所以編列經費

時，務必要依照活動的狀況編列，以免核銷時沒有憑證導致無法核

銷。

經費明細表上面的金額，簽呈通過後，就不得任意變動，

要變動一樣要到祕書室索取公文異動單。

經費明細表上的總經費，簽呈通過後，不得變動，而編列的經費項

目通過後，僅可新增少部份項目，且不得新增與活動無關項目。



核銷系統操作
(支用簽呈)
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支用簽呈系統操作

路徑：

宏國德霖科技大學校首頁➔上方列

「教職員」進入➔點選「人事會計

總務系統」



支用簽呈系統操作

路徑：

進入「人事會計總務系統」➔輸入帳號密碼

輸入
帳號(人事編號)
密碼



支用簽呈系統操作

路徑：

進入「人事會計總務系統」後➔點選「請購及請款作業」中「請購/借支單/支
用簽呈」➔點選新增



支用簽呈系統操作 (主單)

1、選”是” 2、選”月預算”

3、填寫公文簽呈創稿編號，若無則填寫申請表等
字樣

7、物品類別選支用簽呈

4、預算類別選校內/專案預算；動支方式選”請購/
支用簽呈”

5、填寫計畫名稱

6、填寫計畫名稱經費

8、點確認



支用簽呈系統操作 (預算明細)

1、選”新增”

2、選”…”
3、彈出視窗，選”預算來源”點綠勾勾確認

4、填寫申請金額

5、點確認



支用簽呈系統操作 (請購明細)

1、選”新增”

2、選”預算明細”

3、填寫計劃案名稱

4、填寫計劃案經費項目

5、填寫單位、數量及單價

6、點確定



支用簽呈系統操作 (附件)

1、選”檔案上傳”

2、不只一個檔案，請先點增加

3、點選檔案

4、點確認



支用簽呈系統操作 (簽核)

系統會自動依照經費來源
帶入會計室負責人員

1、選”轉簽核送出”



支用簽呈系統操作

簽核送出後會顯示簽核中 通過後會顯示決行中
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支用簽呈不用等活動結束後再填寫，最佳填寫時間是簽呈、申請表過後。

支用簽呈注意事項

支用簽呈到活動結束期間，可以開始準備資料，收集佐證資料。

支用簽呈填寫時間為每個月10、20、30號之前，會計室會再

11、21、31號後審核通過(假日順延)。

支用簽呈建立時，如果找不到預算，不是校內跟專案搞錯了，

就是對口單位還沒撥錢給你。



核銷資料準備
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核銷資料準備

經費項目 佐證資料

講座鐘點費
專家資歷評估表(高教深耕計畫需要)、教師授課鐘點時數表(需依照計畫書規劃)、業

師親簽領據

依照計劃書規劃的時間，金額
填寫

承辦人員/主管用章

流程需在活動前跑完



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

講座鐘點費
專家資歷評估表(高教深耕計畫需要)、教師授課鐘點時數表(需依照計畫書規劃)、業

師親簽領據

演講結束當天日期

勾選鐘點費
填寫金額

業師個人資料，簽名
部分請務必親簽或私
章，勿用職章

二代健保金額



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

出席費、諮
詢費、輔導
費、指導費

會議記錄、會議簽到表、專家親簽領據

開會名稱、開會日
期、地點、主持人

委員簽名處



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

出席費、諮
詢費、輔導
費、指導費

會議記錄、會議簽到表、專家親簽領據

會議結束當天日期

勾選出席費
填寫金額

專家個人資料，簽名
部分請務必親簽或私
章，勿用職章

二代健保金額



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

工讀費
(工作人員費)

工作時間表、工讀生親簽領據

工讀生姓名、日期、時間及工作紀要
時間以小時為單位，每4個小時要休息半小
時，每個計畫工讀生的時間不重疊

10：00-16：00 (X)
10：00-12：00
13：00-16：00
10：00-14：00 (O)

(O)

計畫名稱

承辦人員/主管用章



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

工讀費
(工作人員費)

工作時間表、工讀生親簽領據

工讀結束當天日期

勾選工讀金
填寫金額

學生個人資料，簽名
部分請務必親簽或私
章，勿用職章

二代健保金額



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

差旅費 假單、車票或飛機票

經費來源務必要確認清楚

校長簽核要在出發前

研習、校外服務、參加會議等
相關校外活動，若需要申請經
費核銷，都務必要記得填寫假
單



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

差旅費 假單、車票或飛機票

車票票根須留意
出發日期是否為活動當天或結束當天(若需前一天出發或後一天回來，需簽呈上註明)
出發起點、終點是否符合該次的活動地點
金額是否正確

前往研習或參
加會議的皆不
補助計程車費



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

計畫主持人費 計劃書封面、計畫主持人親簽領據

空白處蓋計畫主持人章



核銷資料準備

經費項目 佐證資料

計畫主持人費 計劃書封面、計畫主持人親簽領據

每個月最後工作天日期

勾選其他填寫計畫主持人
填寫金額

計畫主持人個人資料，
簽名部分請務必親簽
或私章，勿用職章

二代健保金額



經費項目 佐證資料

活動材料費 活動材料費清冊，收據或發票

核銷資料準備

註明活動名稱、項目、
數量、單價、材料圖
樣及用途說明



經費項目 佐證資料

印刷費 講義或文件影本、收據或發票

核銷資料準備

講義或文件影本，9
頁或16頁一張，正反
面印刷即可



經費項目 佐證資料

保險費 保險清冊，收據

核銷資料準備

要保單位為
學校名稱

投保日期為活動日期(前一天前往或後
一天返回須投保者，需在簽呈上註明)

保險金額，有些計劃會
特別要求，原則上身故
或失能100萬以上；意

外醫療10萬以上



經費項目 佐證資料

保險費 保險清冊，收據

核銷資料準備

投保日期

有註明要蓋收費員章



經費項目 佐證資料

獎金
獎勵品

得獎名單、獲獎同學親簽領據、獎勵品印領清冊

核銷資料準備

註明獎項、作品名稱、
參賽人員

競賽名稱



經費項目 佐證資料

獎金
獎勵品

得獎名單、獲獎同學親簽領據、獎勵品印領清冊

核銷資料準備

競賽最後一天日期

勾選獎金
填寫金額

獲獎同學個人資料，
簽名部分請務必親簽
或私章，勿用職章
若是團體代表，請在
簽名後加上“代”字
樣

二代健保金額



經費項目 佐證資料

獎金
獎勵品

得獎名單、獲獎同學親簽領據、獎勵品印領清冊

核銷資料準備

註明獎項、參賽人員、
獎品及簽收

競賽名稱



經費項目 佐證資料

膳宿費
(膳雜費)

簽到表、收據或發票

核銷資料準備

活動名稱，日期



經費項目 佐證資料

勞保、勞退
及職災

人事室保費清單

核銷資料準備

投保申請，務必在工讀日期前申請，勞保局
無法事後補保。

勞保費用

職災墊償金

勞退

個人負擔，無法補助，
會由撥款款項中扣除
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所有核銷資料日期皆須在簽呈校長簽核日期之後，所以等簽呈過後再開始

準備佐證資料

核銷資料注意事項

核銷資料的充足，影響核銷的進度，相對的影響撥款的速度。

所有的計畫核銷資料格式，不盡相同，但邏輯上是一樣的，有

準備比沒準備好。



核銷系統操作
(一般經費核銷)
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經費核銷系統操作

路徑：

宏國德霖科技大學校首頁➔上方列

「教職員」進入➔點選「人事會計

總務系統」



路徑：

進入「人事會計總務系統」➔輸入帳號密碼

輸入
帳號(人事編號)
密碼

經費核銷系統操作



路徑：

進入「人事會計總務系統」後➔點選「請購及請款作業」中「請款申請」➔點
選新增

經費核銷系統操作



經費核銷系統操作 (一般核銷主單)

1、先選單位預算或專案預算

2、選”…”
3、彈出視窗，選”決行預算”點綠勾勾確認

4、選一般

5、選本次核畢或分次核銷

6、填寫計劃案名稱

7、點確認



經費核銷系統操作 (一般核銷主單)

9、輸入核銷金額

8、確認支用簽呈核定金額

10、點確認



經費核銷系統操作 (一般核銷所得稅相關清冊)

1、選”新增”

2、選”類別”，大多是領款收據



經費核銷系統操作 (一般核銷所得稅相關清冊)

3、點選預算編號

4、校內人士請輸入編號/學
號；校外人士請輸入身分證
/居留證

5、點選”時間”，領據上的日期

6、選”所得類別”，大部分是50

7、輸入費用說明

8、輸入金額

9、若非代墊，可以
勾選自動產生支付清
冊，發票號碼則填入”
領據”，若代墊則無
需填寫



經費核銷系統操作 (一般核銷支付清冊)

1、選”新增”

2、選付款對象

3、選核銷單明細

4、輸入身分證/統一
編號

5、檢視是否為代墊，若是代墊則輸入點“...”，尋找廠商或領據簽領對象

6、發票輸入”統一號碼ABXXXXXX”，收據則輸入”收據”，若無發
票也無收據的則輸入費用的名稱，例如補充保費、勞保勞退等

7、輸入金額

8、點確認



經費核銷系統操作 (一般核銷支付清冊)

若查無付款對象，請點選「校外人士資料維護」彈跳維護作業視窗➔點選新增



經費核銷系統操作 (支付清冊)

廠商「統一編號/身分證號、名稱、郵遞區號、地址」為必填欄位➔無誤後點選確認
★★新增完資料後即可在代墊人/收款人區款選擇到新增名單



經費核銷系統操作 (支出黏存單)

1、選”確認列印”
2、選”影印機圖案”

3、點選”支出憑證黏存單”
及”支付清冊”列印
PS.國科會及大專生研究案
需額外列印”印領清冊”



核銷系統操作
(差旅核銷)



經費核銷系統操作 (差旅核銷)

1、先選單位預算或專案預算

2、選”…”
3、彈出視窗，選”決行預算”點綠勾勾確認

4、選差旅

5、選本次核畢或分次核銷

6、填寫計劃案名稱

7、點確認



9、輸入核銷金額

8、確認支用簽呈核定金額

10、點確認

經費核銷系統操作 (差旅核銷)



經費核銷系統操作 (差旅核銷差旅報告書)

1、選”新增”

2、選”出差地”，國內或國外



經費核銷系統操作 (差旅核銷差旅報告書-國內)

3、點選預算編號

4、點”…”，輸入編號(學號或教
職員編號)，選出差人

5、打上出差事由

6、打上出差日期

7、打上出差地點

8、打上交通費金額(車
種為高鐵、火車等)、住
宿費用、膳雜費(生活費)
及報名費其他費用

9、點確認



經費核銷系統操作 (差旅核銷差旅報告書-國外)

3、點選預算編號

4、點”…”，輸入編號(學號或教
職員編號)，選出差人

5、打上出差事由

6、打上出差日期

7、打上出差地點

8、打上交通費、生活
費、報名費等相關費用

9、點確認



經費核銷系統操作 (差旅核銷支付清冊)

1、選”新增”

2、選付款對象

3、選核銷單明細

4、輸入身分證/統一
編號

5、檢視是否為代墊，若是代墊則輸入點“...”，尋找廠商或領據簽領對象

6、發票輸入”統一號碼ABXXXXXX”，收據則輸入”收據”，若無發
票也無收據的則輸入費用的名稱，例如補充保費、勞保勞退等

7、輸入金額

8、點確認



經費核銷系統操作 (差旅核銷支付清冊)

若查無付款對象，請點選「校外人士資料維護」彈跳維護作業視窗➔點選新增



經費核銷系統操作 (支付清冊)

廠商「統一編號/身分證號、名稱、郵遞區號、地址」為必填欄位➔無誤後點選確認
★★新增完資料後即可在代墊人/收款人區款選擇到新增名單



經費核銷系統操作 (差旅核銷支出黏存單)

1、選”確認列印”
2、選”影印機圖案”

3、點選”國內差旅費報告
書”及”支付清冊”列印
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每一張收據、發票、領據就建立一筆支付清冊，不可以合併單一筆建立

經費核銷系統操作注意事項

有人事的費用，就要建立所得稅清冊和支用清冊，若無，則只需要建立支

用清冊。

經費核銷，如果點選不到預算，不是支用簽呈還沒過，就是你忘

記建立支用簽呈了。

在建立資料時，盡量單一項目同時建立，可以避免自己搞錯或會計

誤會你的經費項目，畢竟材料費和雜支有時候很難分。



核銷紙本黏貼
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核銷紙本黏貼-一般核銷

1、確認經費來源

2、簽章處，經辦人、點收人及單位
主管都要蓋章後，在開始跑流程，

經辦人與點收人不可同一人

3、黏貼處，依照右方憑證編
號順序黏貼，請勿黏到右邊
憑證編號處，如果無法全部

黏貼，則另用A4紙黏貼

4、確認代墊人是否需要蓋章，
若為單一代墊人，都需要蓋章



1、確認每一筆核銷款項是
否有代墊人，若有則需要
代墊人蓋章；若有款項需
要代墊但代墊人空白，則
系統資料建立錯誤，需要
修改

核銷紙本黏貼-一般核銷



核銷紙本黏貼-差旅核銷

1、確認經費來源

2、簽章處，經辦人及單位主管都要
蓋章後，在開始跑流程

3、黏貼處，請勿黏到下方差
旅報告書，如果無法全部黏

貼，則另用A4紙黏貼

4、出差人簽章



1、確認每一筆核銷款項是
否有代墊人，若有則需要
代墊人蓋章；若有款項需
要代墊但代墊人空白，則
系統資料建立錯誤，需要
修改

核銷紙本黏貼-差旅核銷



收據與發票注
意事項
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收據與發票-二聯式發票

確認日期是否正確，是否在校長
簽核後，在活動結束(含當天)前

抬頭是否為”宏國學校財團
法人宏國德霖科技大學”或”
宏國德霖科技大學”等字樣

品名(若為材料則需要有重
量或容量等量詞，例如公
斤、公升等)、數量(不得
為一批)、單價、金額(確
認計算是否錯誤)及總計是
否有填寫。

留意總計國字大寫是否正確，
特別貳、肆跟柒是否寫錯
壹、貳、參、肆、伍、陸、
柒、捌、玖

統一發票
章

要有統一發票章



收據與發票-三聯式發票

確認日期是否正確，是否在校長
簽核後，在活動結束(含當天)前

抬頭是否為”宏國學校
財團法人宏國德霖科技
大學”或”宏國德霖科
技大學”等字樣，統一

編號是否有填寫

品名(若為材料則需要有重
量或容量等量詞，例如公
斤、公升等)、數量(不得為
一批)、單價、金額(確認計
算是否錯誤)及總計是否有
填寫。 統一發票

章
要有統一發票章

留意總計國字大寫是否正確，特別貳、肆跟柒是否寫錯
壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖

三聯式有兩張，記得兩張都要
黏貼



收據與發票-三聯式發票

三聯式有兩張，記得兩張都要
黏貼

確認日期是否正確，是否在
校長簽核後，在活動結束(含

當天)前
確認是否有統一編號

確認明細是否正確



確認日期是否正確，
是否在校長簽核後，

在活動結束(含當天)前

確認統一編號是否有填寫

明細表要一同檢附

收據與發票-電子發票

電子發票要黏貼前，要另外影印一份一起黏
貼，(因為電子發票會因為時間或摩擦，字樣
會消失，所以需要再影印一份)



收據與發票-傳統發票

確認日期是否正確，是否在
校長簽核後，在活動結束(含

當天)前 確認是否有統一編號
(傳統發票的統一編號有時
候打在上面，有時候在下面)

確認明細是否正確
(傳統發票有時候品項會是
一串數字，請承辦人員於
空白處用原子筆寫上品項、
數量、單價及金額，再蓋
章，例如立可帶5*60=300)



收據與發票-收據

確認日期是否正確，是否在校長
簽核後，在活動結束(含當天)前

抬頭是否為”宏國學校財團
法人宏國德霖科技大學”或”
宏國德霖科技大學”等字樣

留意總計國字大寫是否正確，特別貳、肆跟柒是否寫錯
壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖

免用統一
發票章

要有免用統一發
票章

負責
人小
章

要有負責人小
章，要跟免用
統一發票章上
的負責人相同

品名(若為材料則需要有重
量或容量等量詞，例如公
斤、公升等)、數量(不得
為一批)、單價、金額(確
認計算是否錯誤)及總計是
否有填寫。

記得填寫本校統一
編號33503030
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收據與發票注意事項

統一發票章

免用
統一發票章

不能用的章
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收據與發票注意事項

估價單不能當收據用
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單筆金額若超過2000元，應盡量以統一發票為核銷憑證。

若同一天(或同一場活動)單一廠商不得超過20,000元，若超過20,000元

要做議比價簽呈。

不得在收據或發票上塗改，若有塗改應請廠商於修改處蓋上公司負

責人小章

收據與發票注意事項

實支額不得大於預算額，若收據或發票金額高於預算額，則於

收據或發票空白處註明實支金額為XXX元，加蓋承辦人員章。



收據與發票注意事項-常見錯誤

01 佐證資料、發票、收據上的日期早於簽呈或申請表決行日期

同一工讀生，同一時段，出現在不同的活動上，重複申報02

假單簽核日期再出差日之後03

承辦人墊支教師、業師、學生、學校共同契約廠商貨款或其他大
額貨款支出。

04

同一份核銷案活動日期，於簽呈、計畫書、簽到表、憑證日期等
不相同

05



收據與發票注意事項-常見錯誤

06 經費申請與經費核銷時，項目不同，實支額大於預算額。

收據或發票上，國字或數字錯誤。07

收據或發票上，塗改未蓋公司負責人小章08

請購單、黏存單、支付清冊、領據等多處修改蓋章。
(支付相關資料皆不能塗改)

09

使用已經停業或更名廠商收據或相關憑證。10



收據與發票注意事項-常見錯誤

11 收據或手寫發票尚未註明數量和單價。

領據代簽，出現不同人同筆跡或同人不同筆跡。12

申請表、請購單或議比價簽呈，核銷時未檢附正本。13

同場活動核銷，單一廠商發票或收據超過20,000元，未做議比價
簽呈，亦不得將金額拆成小額採購

14

無法提供佐證資料或不齊全。15



會計人員



會計人員



附錄-借支系統操作
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借支經費申請流程

01 02

申請人簽章
/主管簽章

提出計劃案
及經費申請表

03

計畫負責單位
簽核/主管簽核

04

上簽呈

05 06

填寫借支簽呈確認預算

務必要於簽呈
內說明借支



借支經費核銷簽核流程

01 02

計畫負責單位簽核
/主管簽核

主辦單位
送出核銷

03

總務處簽核

04

會計室簽核

05 06

借支回沖校長簽核

活動結束後
2個月內



借支簽呈系統操作

路徑：

宏國德霖科技大學校首頁➔上方列

「教職員」進入➔點選「人事會計

總務系統」



路徑：

進入「人事會計總務系統」➔輸入帳號密碼

輸入
帳號(人事編號)
密碼

借支簽呈系統操作



路徑：

進入「人事會計總務系統」後➔點選「請購及請款作業」中「請購/借支單/支
用簽呈」➔點選新增

借支簽呈系統操作



借支簽呈系統操作 (主單)

1、選”否” 2、選”月預算”

3、預算類別選校內預算；動支方式選”借支”

4、填寫計畫名稱

5、填寫計畫名稱經費

6、點確認



借支簽呈系統操作 (預算明細)

1、選”新增”

2、選”…”
3、彈出視窗，選”預算來源”點綠勾勾確認

4、填寫借支金額

6、點確認

5、填寫借支支付
對象



借支簽呈系統操作 (附件)

1、選”檔案上傳”

2、不只一個檔案，請先點增加

3、點選檔案

4、點確認



借支簽呈系統操作 (簽核)

3、點“加簽”

1、選”…”

2、輸入會計室人員的名字，查詢

4、點“轉簽核送出”



支用簽呈系統操作

簽核送出後會顯示簽核中 通過後會顯示已決行
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借支在公文簽呈過後，即可填寫借支簽呈，無須等到10、20、30號。

借支申請注意事項

借支簽呈填寫完畢後，要列印跑流程，通過後才會撥款，並非借支簽

呈轉簽核後，就有費用。

僅有校內款可以先行借支，專案預算無法先行借支。



附錄
借支核銷系統操作
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借支核銷系統操作

路徑：

宏國德霖科技大學校首頁➔上方列

「教職員」進入➔點選「人事會計

總務系統」



路徑：

進入「人事會計總務系統」➔輸入帳號密碼

輸入
帳號(人事編號)
密碼

借支核銷系統操作



路徑：

進入「人事會計總務系統」後➔點選「請購及請款作業」中「請款申請」➔點
選新增

借支核銷系統操作



借支核銷系統操作 (核銷主單)

1、先選單位預算

2、選”…”
3、彈出視窗，選”借支決行預算”點綠勾勾確認

4、選一般/差旅

5、選本次核畢或分次核銷

6、填寫計劃案名稱

7、點確認



借支核銷系統操作 (核銷主單)

9、輸入核銷金額，若經費沒有全數核銷
完畢，則額外增列借支回存；借支核銷
+借支回存的金額=借支簽呈核定金額

8、確認借支簽呈核定金額

10、點確認



借支核銷系統操作 (核銷所得稅相關清冊)

1、選”新增”

2、選”類別”，大多是領款收據



借支核銷系統操作 (一般核銷所得稅相關清冊)

3、點選預算編號

4、校內人士請輸入編號/學
號；校外人士請輸入身分證
/居留證

5、點選”時間”，領據上的日期

6、選”所得類別”，大部分是50

7、輸入費用說明

8、輸入金額

9、若非代墊，可以
勾選自動產生支付清
冊，發票號碼則填入”
領據”，若代墊則無
需填寫



借支核銷系統操作 (一般核銷支付清冊)

1、選”新增”

2、選付款對象

3、選沖借支時填寫用

4、輸入身分證/統一
編號

5、檢視是否為代墊，若是代墊則輸入點“...”，尋找廠商或領據簽領對象

6、發票輸入”統一號碼ABXXXXXX”，收據則輸入”收據”，若無發
票也無收據的則輸入費用的名稱，例如補充保費、勞保勞退等

7、輸入金額

8、點確認



借支核銷系統操作 (一般核銷支付清冊)

若查無付款對象，請點選「校外人士資料維護」彈跳維護作業視窗➔點選新增



借支核銷系統操作 (支付清冊)

廠商「統一編號/身分證號、名稱、郵遞區號、地址」為必填欄位➔無誤後點選確認
★★新增完資料後即可在代墊人/收款人區款選擇到新增名單



借支核銷系統操作 (支出黏存單)

1、選”確認列印”
2、選”影印機圖案”

3、點選”支出憑證黏存單”
及”支付清冊”列印
PS.國科會及大專生研究案
需額外列印”印領清冊”



感謝聆聽
敬請指教


