大仁科技大學

配合建立預算與核銷(請款)應注意事項
一、建立預算與經費支用流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/預算流程/ A101預算建立與支用流程。
1.政府機關補助款及委辦計畫增列預算：請參照會計室網頁之標準作業流程/預算流程/補助或委辦計畫預算增列流程。
2.民間廠商產學計畫增列預算：請參照會計室網頁之標準作業流程/預算流程/產學計畫預算增列流程。
3.校款及補助款預算增列及追加：請參照會計室網頁之標準作業流程/預算流程/ A104預算增列(追加)流程。
4.預算流用或預算變更：請參照會計室網頁之標準作業流程/預算流程/ A103 預算流用流程/預算控制表樣本。

5.辦理研習(討)會議人事費及繳交學生校外實習費(醫院)…等之借支款：請參照會計室網頁之標準作業流程/核銷流程/ A302a 申請預借經費流程/ 作業流程說明/預借經費專用領據。
二、校款核銷(請款)流程：

1.出差旅費，請依人事室「教職員工出差作業要點」請款。請參照會計室網頁之標準作業流程/申請動支/A202 差旅費申請作業/ 教職員工出差作業要點 (連結人事室網頁)/ (彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上)→總務會計系統操作說明(出差旅費報告表憑證黏貼單)。
2.演講費，請依人事室「演講費用支給作業規範」請款。請參照會計室網頁之標準作業流程/申請動支/A203 專案人事費申請作業/演講費、專兼任助理薪資申請流程/ 演講費用支給作業規範 (連結人事室網頁)/ A204 領款收據 /(彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(人事費憑證黏貼單)。
3.業務費及設備費，請依總務處營繕組及採購組「營繕工程採購辦法」及「採購辦法及作業要點」請款。請參照會計室網頁之標準作業流程/申請動支/ A201 採購申請作業/ 經費動支申請流程/作業流程說明/ 營繕工程採購辦法及採購辦法及作業要點 (連結總務處網頁) / (彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(支出憑證黏貼單)。
三、教育部補助款(含整體發展及訓輔…等經費)，請依「教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點及教育部補助及委辦經費編列基準表」核銷(請款)流程。
1.人事費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/ 教育部補助款/教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點 /補助及委辦計畫經費編列基準表 (連結教育部網頁) /A203 專案人事費申請作業/演講費、專兼任助理薪資申請流程/ A204 領款收據 (彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(人事費憑證黏貼單)。
2.業務費及研究設備費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/ 教育部補助款/教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點 /補助及委辦計畫經費編列基準表 (連結教育部網頁)/申請動支/ A201 採購申請作業/ 經費動支申請流程/作業流程說明/ 營繕工程採購辦法及採購辦法及作業要點 (連結總務處網頁)/ (彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(支出憑證黏貼單)。
四、國科會補助款，請依「國科會補助專題研究計畫助理人員約用注意事項及行政院國家科學委員會補助專題研究計畫經費處理原則」核銷(請款)流程。
1.人力研究費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/國科會補助款 /國科會補助專題研究計畫助理人員約用注意事項 / 國科會補助專題研究計畫兼任助理人員工作酬金支給標準表/國科會補助專題研究計畫專任助理人員工作酬金參考表 (連結國科會網頁) / 申請動支/ A203 專案人事費申請作業/專題研究計畫人事費核銷注意事項/專任助理簽到退暨工作記錄表(國科會專用) /兼任助理簽到退暨工作記錄表(國科會專用) / 臨時工簽到退暨工作記錄表(國科會專用) (連結人事室網頁) /(彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(人事費憑證黏貼單)。
2.耗材、物品及雜項費用及研究設備費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/國科會補助款 /行政院國家科學委員會補助專題研究計畫經費處理原則 (連結國科會網頁)/申請動支/ A201 採購申請作業/ 經費動支申請流程/作業流程說明/ 營繕工程採購辦法及採購辦法及作業要點 (連結總務處網頁)/ (彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(支出憑證黏貼單)。
五、衛生署補助款，請依「行政院衛生署及所屬機關委託研究計畫作業規定」核銷(請款)流程。
1. 研究人員費、臨時工資、座談會出席費、稿費、鐘點費及審查費等-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/補助款專區/ 衛生署補助款/行政院衛生署及所屬機關委託研究計畫作業規定之附件六行政院所屬各機關行政及政策類委託研究計畫經費編列原則及基準(連結衛生署網頁) / 申請動支/A203 專案人事費申請作業/專題研究計畫人事費核銷注意事項/臨時工工作說明書/ A204 領款收據/ (彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(人事費憑證黏貼單)。

2.業務費及維護費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/衛生署補助款 /行政院衛生署及所屬機關委託研究計畫作業規定 之附件六行政院所屬各機關行政及政策類委託研究計畫經費編列原則及基準(連結衛生署網頁)/申請動支/ A201 採購申請作業/經費動支申請流程/作業流程說明/ 營繕工程採購辦法及採購辦法及作業要點 (連結總務處網頁)/(彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(支出憑證黏貼單)。
六、農委會補助款，請依「行政院農業委員會主管計畫經費處理手冊」核銷(請款)流程。
1.人事費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/ 農委會補助款/行政院農業委員會主管計畫經費處理手冊/ 貳、附表/一、計畫預算科目分類、代號及其編列及執行標準表-計畫預算科目分類代號與其編列及執行基準表(連結農委會網頁) / 申請動支/ A203 專案人事費申請作業/專題研究計畫人事費核銷注意事項/ 臨時工工作說明書/ A204 領款收據 /(彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) → 總務會計系統操作說明(人事費憑證黏貼單)。
2.業務費及維護費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/農委會補助款/行政院農業委員會主管計畫經費處理手冊/ 貳、附表/一、計畫預算科目分類、代號及其編列及執行標準表-計畫預算科目分類代號與其編列及執行基準表(連結農委會網頁) /申請動支/ A201 採購申請作業/經費動支申請流程/作業流程說明/ 營繕工程採購辦法及採購辦法及作業要點 (連結總務處網頁)/(彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(支出憑證黏貼單)。
七、勞委會補助款，請依「補助大專校院辦理就業學程計畫作業要點」核銷(請款)流程。
1.人事費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/ 勞委會補助款/補助大專校院辦理就業學程計畫作業要點/大專就業學程計畫作業要點(word檔) (pdf檔)(另開視窗)及行政院勞委會一般常用經費編列標準及結報注意事項(word檔) (pdf檔)(另開視窗) (連結勞委會網頁) /申請動支/ A203 專案人事費申請作業/專題研究計畫人事費核銷注意事項/ 臨時工工作說明書/ A204 領款收據 /(彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(人事費憑證黏貼單)。

2.業務費及維護費-核銷(請款)流程：請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/ 勞委會補助款/補助大專校院辦理就業學程計畫作業要點/大專就業學程計畫作業要點(word檔) (pdf檔)(另開視窗)及行政院勞委會一般常用經費編列標準及結報注意事項(word檔) (pdf檔)(另開視窗) (連結勞委會網頁) /申請動支/ A201 採購申請作業/ 經費動支申請流程/作業流程說明/ 營繕工程採購辦法及採購辦法及作業要點 (連結總務處網頁)/(彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(支出憑證黏貼單)。
八、其他計畫補助款(地方政府機關等)，核銷(請款)流程。

1.人事費-核銷(請款)流程：請依照教育部補助款之人事費-核銷(請款)流程辦理。

2.業務費、維護費及設備-核銷(請款)流程：請依照教育部補助款之業務費及研究設備費-核銷(請款)流程辦理。
九、其他計畫補助款(民間廠商)，核銷(請款)流程。

1.人事費-核銷(請款)流程：請依照校款之人事費-核銷(請款)流程辦理。

2.業務費、維護費及設備-核銷(請款)流程：請依照校款之業務費及研究設備費-核銷(請款)流程辦理。
十、國內(外)差旅費補助款核銷(請款)：
1.國內差旅費，請依中央機關公務員工「國內出差旅費報支要點」請款。行政院99.2.25院授主忠字第0990000995號 函修正。請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/ 國內出差旅費報支要點(連結主計處網頁) / (彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(出差旅費報告表憑證黏貼單)。
2.國外差旅費，請依中央機關公務員工「國外出差旅費報支要點」請款。行政院99.9.3院授主忠字第0990005499號 函修正。請參照會計室網頁之標準作業流程/ 補助款專區/ 國外出差旅費報支要點 (連結主計處網頁) /(彙總整理請款所需表單及收據黏貼於憑證單上) →總務會計系統操作說明(出差旅費報告表憑證黏貼單)。
十一、發票及收據：
1.統一發票：必須填寫二(三)聯式發票「買受人」為大仁科技大學，並註明日期，以收執聯(扣抵聯)核銷。
2.普通收據：(1)必須填寫「抬頭」為大仁科技大學。
(2)店章內容若無統一編號，必須於右上角統一編號處填寫「賣方」統一編號及商店負責人私章。
3.收銀機發票：必須打上本校統一編號（91001507）並自行填寫商品名稱且簽名，若無打上統編，應請廠商加蓋統一發票章並將學校統編于空白處自行填上。
4.同一家廠商同一日收據勿分批購置（同日同廠商多張發票）;同一家廠商收據勿分次購置（不同日發票號碼聯號）。
5.如何黏貼支出憑證收據：請參照會計室網頁之標準作業流程/核銷流程/A301 檢據核銷流程/ 憑證核銷自我檢查表 /流程說明及憑證注意事項。
十二、餐費及住宿費不用估價單。
十三、活動結束十五天內辦理核銷手續。
十四、外面單位補助需將原始(支出)憑證寄出者，核銷(收據)之黏貼憑證一律一式二份。
會計室：綜合業務組組長陳情舞分機1133
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