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大 綱



(一)一律由學校統籌運用。

(二)請款流程：

• 至請款系統填寫支出憑證粘存單。

• 會計科目點選管理費。

• 用途說明填寫管理費撥入校。

• 受款人填寫校內單位：Z0000001 中原大學。

• 支出憑證粘存單印出後蓋流程章至會計室時，會計

室即開立管理費領據黏貼於表單上並入帳。
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一、管 理 費
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附件一

Z0000001
中原大學

51620102
管理費



(一)借支金額：以不超過〝業務費〞項目之金額，且一個計畫案最
高可借支十萬元。

(二)計畫主持人應於結案前將借支金額繳回或核銷單據

1.借支繳回：至出納組繳回現金，註明【計畫編號】及【借支主
持人名字及人事代碼】。

2.核銷單據：至請款系統填寫【支出憑證粘存單】，受款人填寫
【沖借支】。

(三)查詢計畫案借支是否已沖銷完畢：

下載路徑：I-TOUCH→會計室→請款.授權.查詢系統→會計經費
查詢→6.借支明細表。
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二、借 支



(一)計畫執行期間，各項經費如有不敷支用:

1.因應研究計畫需要，須流入或流出至其他項目時。

2.契約書中無訂定變更規範或標準，請先經委託單位同

意並檢附相關證明文件始得變更。

(二)表單下載路徑：I-TOUCH→研發處→研究推動組-表單下載

→02非國科會研究案 →【表單】中原大學

非國科會計畫變更申請表 (附件二)。

(三)下載路徑：I-TOUCH→會計室→請款.授權.查詢系統

→會計經費查詢→3.預算變更明細表 。 6

三、計畫變更
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三、計畫變更
教育部計畫經費之變更

(一)涉及一級用途別(人事費、業務費及設備及投資)互
相流用、指定經費項目變更、補(捐)助比率變更
或 委辦金額之變更，應報教育部同意後辦理。

(二)人事費未依學經歷(職級)或期程聘用人員致剩餘款
不得流用。

(三)各計畫二級用途別項目間互相勻支，得循執行單
位內部行政程序自行辦理。

(四)二級用途別經費項目新增(原核定表是沒有的)，得
循執行單位內部行政程序自行辦理。
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附件二
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四、補助款請領

(一)請下載研究計畫案處理單或備妥函稿會請會計室

製作領據。

(二)下載路徑：研究發展處→研究推動組→02非國科
會研究案→中原大學研究計畫案處理單。

※若補助單位為企業，匯款非以公司名義匯款，請於
廠商匯款後，通知會計室計畫承辦人員匯款日期及匯
款帳號末5碼。
。



(一)下載路徑：I-TOUCH→會計室→請款.授權.查詢系統

→會計經費查詢→5.專案計劃收支明細表(已入帳) 。
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五、查詢補助款有無匯入
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五、查詢補助款有無匯入
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六、結案/結帳

(一)計畫結案/結帳時間：

1.依合約內之規定期限向補助單位辦理結案。

2.依校方(92)原會字第0920000966號規定於執行期限

結束後三個月內向校方辦理結帳。

3.可同時辦理結案與結帳。
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六、結案/結帳

(二)結餘款申請：

1.下載路徑：i-touch→研發處→研究推動組→表單下
載→02非國科會研究案→計畫結餘款轉撥校內指定
專戶申請表暨計畫主持人聲明書。(附件三)

※送出前請檢附【專案計畫收支明細表】

2.收到影本後，至請款系統填寫【支出憑證黏存單】

→用途說明填寫【計畫案結餘款轉系結餘款(例
xxxxBX001)】

→受款人填寫【校內單位：Z0000001中原大學】
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附件三



(三)結案/結帳程序

• 收支結【0】後，至會計室領回所屬計畫案資料袋內單據帶

回整理。

• 請購單-結案須再檢附支出憑證粘存單(附件四)

I-TOUCH-會計室-相關檔案下載-一般計畫-原始憑證粘存

單。

• 單據依照【專案計畫收支明細帳】(附件五) 

I-TOUCH→會計室→請款.授權.查詢系統→會計經費查詢

→5.專案計劃收支明細表(已入帳) 。
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六、結案/結帳
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6

附件四



(三)結案/結帳程序

• 編制【封面】一份 、【收支報告表】 (附件六)一式

兩份，I-TOUCH→會計室→相關檔案下載→一般計

畫案。

• 資料排列順序：

收支報告表→封面→計畫執行同意書→合約(紙本

或電子檔備查)→經費變更申請表→專案計畫收支

明細帳→原始會計憑證。
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六、結案/結帳



(三)結案/結帳程序

原始會計憑證排列並編號：

科目順序：研究設備費→人事費→業務費→旅運費

→材料費→管理費等。

★科目如墊付款項(計劃案)不編號、摘要如：還透支

及沖帳皆不編號
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六、結案/結帳



(一)差旅費係含計畫主持人及專、兼任助理等出差旅

費,若出差日期非聘用期間則不得支領。
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七、經費核銷注意事項

合約計畫期間

106年/8月~107年/7月

助理聘用期間

106年/10月~107年/7月

106/8~106/9

非聘用期間
不得支領差旅費。
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七、經費核銷注意事項
(二)同一計畫、同一月份、同一廠商,耗材類

發票金額達75,000元(含)以上,請填總務處線上請購系統。



(一)為使本校「收支月報表」能充分表達實際財務狀況，

及使各單位有效掌控計畫預算執行進度，自100年8月1日起，

計畫案取得之原始憑證，如發票、收據、個人領據等，

請於1個月內(國外出差者，於返國之次日起算)辦理經費核銷，

以利及早取得款項。

(二)依據原會字第1020003959號函，為使產學合作計畫

案（不含科技部計畫案）能確實依規定辦理結案，自

102年12月起，計畫案逾執行期限3個月未辦理結案

者後新承接之產學合作計畫案，將暫停借支及墊付款

項，僅能於計畫案實收計畫款內辦理經費核銷，俟未

結計畫案全部結清後，再行恢復(附件七)。 21

八、其他注意事項



(三)計畫合約其他未盡事宜，請參閱【校內經費報支要點】辦理。

(四)計畫內不能報支加油發票、過路費及計程車資，除非計畫合

約或相關辦法內有特別註明；為確認請款之油資符合核銷合

理性，核銷油資時請填寫”計畫案公務車使用紀錄表”(下載

路徑為I-TOUCH→會計室→相關檔案下載→一般計畫)，少量

油單可直接將相關資料填寫於支出憑證上並簽章。

(五)一般產學計畫案經費核銷依據：補助單位相關規範→中原大學支出

憑證核銷辦法→政府機關相關規定。
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八、其他注意事項



謝謝聆聽！
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