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說明大綱

01
人事費印領清冊 / 支出憑證 / 差旅費

相關規範依據《中原大學支出憑證核銷辦法》

02
採購單注意事項

請早辦採購；發票日期需在計畫執行期限內

03
管理費請款流程

一律由學校統籌運用；填寫支出憑證黏存單

04
借支管理

結案前沖銷完畢；查詢借支明細帳

05
計畫變更申請

需委託單位同意並檢附證明文件

06
補助款請領 & 收入查詢

至研發處下載研究計畫案處理單

07
結案 / 結帳程序

執行期限後三個月內向校方辦理結帳

08
原始憑證排列與資料裝訂

按科目順序編號；收支報告表一式兩份



01  人事費印領清冊、支出憑證、差旅費

人事費印領清冊

▸依人事室規定，首次支領須附「研究計畫
約用助理人員名冊」及學經歷證明

▸兼任助理需至維澈1樓聯合服務櫃檯，
加核教務處承辦人員章及在學證明專用章

▸人事費應按月報支，避免結案前一次
請領（影響當事人年度報稅權益）

▸大陸地區學生不得擔任助理，
不得以補助經費支付其獎助學金

▸工讀金自115年1月1日起，每小時
基本工資調整為 196 元

差旅費報支重點

▸出差前填具公差假單（含例假日）

▸國內住宿費：平日上限 3,500 元；
假日上限 4,500 元

▸雜費每日上限 400 元

▸產學計畫出差旅費均須加會人事室簽核

▸國外出差：生活費免附單據；
電子機票+購票證明

▸僅可搭乘一般經濟艙（豪華艙不可）



02  採購單注意事項

時效

請儘早辦理採購流程
執行期限最後一個月才採購
需附上說明原因

發票日期

發票日期務必落於
計畫執行期限內
逾期發票不得核銷

設備分類

單價 3,000~9,999 元：
耗材→填用途說明；
非耗材→請購流程 (單位列管)

預算金額與報價家數對照表

每案預算金額 報價家數 備註

未達 7.5 萬元 1 家 均為耗材請改採請款核銷

7.5 ~ 15 萬元 2 家 家數不足請附獨家採購說明書

逾 15 萬元未達 150 萬元 3 家 家數不足請附獨家採購說明書

150 萬元以上（政府經費） 公開招標 需提前至少 3 個月聯繫採保組



03  管理費請款流程

管理費一律由學校統籌運用，不得由其他補助項目流入，亦不得私自報支。

1

進入請款系統

填寫【支出憑證黏存單】
會計科目選【管理費】

2

填寫用途說明

「管理費撥入校」
受款人填【校內單位：
Z0000001 中原大學】

3

列印並蓋流程章

印出支出憑證黏存單
送至會計室

4

會計室開立收據

會計室開立【管理費領據】
黏貼於表單上並入帳



04  借支管理

借支規定

▸借支金額：不超過業務費-耗材項目，
最高單一計畫案壹拾萬元

▸超過10萬元者，先經簽呈由校長核准

▸計畫主持人應於結案前將借支金額
沖銷完畢或繳回

▸填寫系統時，借款名稱欄位填寫：
「計畫編號、計畫名稱-借支」

▸需檢附國科會核定清單或合約預算

沖銷方式

方式一：現金繳回

至出納組繳回現金
請註明【計畫編號】+【借支主持人名字+人事代碼】

方式二：核銷單據沖抵

至請款系統填寫【支出憑證黏存單】
受款人欄位填寫【沖借支】

查詢借支明細：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



05  計畫變更申請

計畫執行期間，若需調整各項經費，雙方契約書中無規範時，須先取得委託單位同意並附證明文件後始得變更。

變更申請方式

下載表單路徑：
i-touch → 研發處 → 研究推動組
→ 表單下載 → 02非國科會研究案

↳ →「中原大學執行非國科會計畫
變更申請表」

表單包含：執行期限、分期撥付時間、
人員變更、經費流用等各項變更

補助款請領 & 查詢

▸至研發處 / 研究推動組 / 非國科會研究案
網頁下載「研究計畫案處理單」

▸或備妥函稿，請會計室製作領據

▸查詢補助款是否已撥入：
i-touch → 會計室 → 請款授權查詢系統
→ 5.專案計畫收支明細表（已入帳）

▸若收入已撥入但未入帳：
至出納組查詢是否已辦理入帳



07  結案 / 結帳程序

結案時間

依合約規定期限辦理
執行期限後三個月內向校方結帳
可同時辦理結案與結帳

結餘款申請

填寫「計畫結餘款轉撥校內指定
專戶申請表暨聲明書」
送出前需附【專案計畫收支明細表】

結案文件排序

收支報告表→ 封面
→ 計畫執行同意書→ 合約
→ 變更申請表 → 收支明細帳
→ 原始會計憑證

憑證編號排列

依科目順序：設備費→人事費
→業務費→旅運費→材料費→管理費
墊付款、還透支單據不編號



08  結案特別注意事項

逾期未結案的後果

計畫案逾執行期限3個月未結案者，
日後新承接之產學合作計畫案，
將暫停借支及墊付款項！

單據核銷時限

取得原始憑證後，應於1個月內辦理
經費核銷（國外出差者自返國次日起算），
以利及早取得款項。

請購單結案追加文件

有請購單的案件，結案時須另行
製作「支出憑證粘存單」，
並附於請購相關單據後。

收支報告表一式兩份

資料排列完成後，編製封面一份、
收支報告表一式兩份，
送至會計室辦理結帳。



09  其他提醒事項

支出憑證粘存單：「用途說明」請詳填品名，不得僅填「雜支」、「業務費」等統稱

款項付款方式：一律採電匯入戶，每星期五核撥；確認受款人已提供金融帳戶

綠色採購：購買螢幕、印表機、冷氣、燈具等指定項目，須附環保節能標章證明

沖借支：核銷請款時，受款對象請點選「沖借支」；差額另行匯入請款人薪資帳戶

計畫主持人對所提出支出憑證的支付事實真實性負責，如有不實應負相關責任

非公務用途之單據款項不得報支公帳；每月人事費須撥付本人帳戶不得代墊

計畫主持人不得在計畫執行期間支領主持費/酬金以外、具酬勞性質之任何名義費用



Q & A
感謝各位聆聽，歡迎提問！
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