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一、 系統作業流程圖 

(一) 大仁科技大學專案人事所得系統作業流程圖 
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各項專案計晝之

人事費所得資料

藉由電子表單之

人事費維護輸入

資料而產生印領

清冊後，以憑證

編號轉入人事薪

資系統整合所得

資料作業，故使

用總務會計系統

之電子表單、人

事薪資系統及會

計系統將可使專

案人事費所得原

始資料來源更完

整地統計，且避

免重複建檔或浪

費人力資源的現

象，此外，還能

有利於報稅和查

帳。 

人事薪資

系統 

各項專案人事

所得轉入 

人事所得 

系統整合作業 

報表 

憑證編號 

轉入 

 

會計系統 

電子表單 

(總務會計

系統) 

 

申請作業 

 

人事費維護 

列印 

印領清冊 

 

印領清冊 
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(二) 電子表單-人事費維護操作流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用者 

輸入明細資料 

輸入印領清冊 

輸入主單資料 

列印 

複製主單 

修改明細資料 

修改印領清冊 
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二、 電子表單-人事費維護操作說明 

報支專案薪資（主持人、助理）、工讀金及演講費等經費在「總務會計系統」之操作說明 

 

幾經波折，本室同仁共同努力之下，本校「總務會計系統」的操作界面新增「電子表單/人事

費維護」，因涉及稅務申報為使作業更加完整，請務必依照以下說明進行操作逐項詳細填寫。

詳細說明如下： 

 

※申請每月之人事費部份包含薪資、主持費、專(兼)任助理費、臨時工資、工讀金、鐘點費、

出席費、審查費、演講費等費用性質均屬於此系統操作範疇(需申報所得者均屬之)。 

※外聘人員之交通費核銷與以往作業相同(不在此作業)。 

 

功能小圖示介紹： 

則為新增記錄          則為主單頁籤                    則為複製功能 

則為編輯紀錄          則為明細頁籤 

則為查詢紀錄              則為印領清冊頁籤 

則為列印表單               

 

(一) 從電子表單新增「主單」 

步驟一： 

 請點選此鈕   可新增「主單」資料畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選人事費維護系統 

統。 
新增”主單” 
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步驟二： 

 「主單」內的各欄資訊請逐項詳細填寫，如下圖所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 從電子表單新增「明細」 

步驟三： 

 請點選此鈕   可新增「明細」資料畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新增”明細” 

在這裡請輸入為例如”人事費”，因

列印時才不至於與下一筆混淆不清。 

以下欄位請詳細填寫 
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步驟四： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 凡屬於”薪資”，且含有”雇主負擔勞(健)保費或勞退金”者，請於「明細」再另行新增

一筆雇主負擔勞(健)保費，及另一筆為雇主負擔勞退金，此表單才算完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選適當預算來源。 

申請項目填寫規則如下： 

年+月份+人名+費用別 

單位、數量、單價、申

請金額需完成”印領清

冊”後，將自動計算，

不需輸入。 

務必指定正確付款方式。 

點選正確經費來源。 

若有”雇主負擔勞退金”時，請於

同一「主單」新增第三筆”明細”，

且申請項目為”99年 2月份王大仁

教育部負擔勞退金”。 

若有”雇主負擔勞(健)保費”時，

請於同一「主單」新增第二筆”明

細”，且申請項目為”99年 2月份

王大仁教育部負擔勞(健)保費”。 
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(三) 從電子表單新增「印領清冊」 

步驟五： 

 請點選此鈕   可新增「印領清冊」資料畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟六： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新增”印領清冊” 

以下欄位請詳細填寫 
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(四) 從電子表單複製印領清冊作編輯(另一筆資料) 

步驟七： 

 一張「主單」同屬”兼任助理費或工讀費等”性質明細時，可新增多筆「印領清冊」 

 凡屬於”薪資”，且含有”雇主負擔勞(健)保費或勞退金”者，請一律一張「主單」、三

筆「明細」、三筆「印領清冊」都只有一人為限來製表單。 

 若有特殊情形時，請聯繫會計室詢問後，再另行製單。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(五) 從電子表單列印「印領清冊」 

步驟八： 

 請點選此鈕   可「列印表單」資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

完成新增”印領清冊” 

同屬”薪資”性質，另新增

第二筆，可以此類推。 

列印 



                                                                

 10 

 

步驟九： 

 

 一張「主單」內同時有多筆支領”薪資”者之「印領清冊」可彈性選擇”合併列印”或者”

分開列印”，自行視情況而定，以利方便作業。 

 

※「印領清冊」將取代以往的「領款收據」。 

※ 外聘人士可先行以「領款收據」簽名後，再貼於「印領清冊」上，且限以「分開列印」方

式作業，以一張「領款收據」貼於一張「印領清冊」上之空白處即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 “合併列印”產生結果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領薪者應在”簽章”欄，

蓋章或簽名 

“薪資”性質之費用，請選擇印領

清冊(人事費)列印。 
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 “分開列印”產生結果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領薪者應在”簽章”欄，

蓋章或簽名 

領薪者應在”簽章”欄，

蓋章或簽名 



                                                                

 12 

 “合併列印”含有”雇主負擔勞(健)保費或勞退金”者，產生結果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(六) 從電子表單列印「憑證黏貼單」 

步驟十： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請按列印“憑證黏貼單” 

領薪者應在”簽章”欄，

蓋章或簽名 
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 “憑證黏貼單”產生結果。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 “憑證黏貼單”含有”雇主負擔勞(健)保費或勞退金”者產生結果。 
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(七) 檢據核銷流程說明及合格憑證範例 

 

※ 人事費憑證裝訂之先後順序： 

  

 

1. 憑證黏貼單 

2. 印領清冊 

3. 簽陳 

4. 臨時工工作說明書 

5. 其它 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１

．

憑

證

黏

貼

單 

２

．

印

領

清

冊 

３

．

簽

陳 

４

．

臨

時

工

工

作

說

明

書 

此線以下或空白處可貼上身份證影本及

學生證影本 

由 

上 

 

至 

 

下 

排 

列 
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※ 人事費憑證裝訂之先後順序： 

（含有”雇主負擔勞(健)保費或勞退金”者） 

 

 

1. 憑證黏貼單 

2. 印領清冊 

3. 保險費明細表(請向人事室索取) 

4. 勞退金明細表(請向人事室索取) 

5. 簽陳 

6. 其它 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

感謝您的配合，您的用心讓大家更順心。祝您操作順利！ 

 

                                          會計室謹誌  2010/10/12 
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