
※新增計畫負擔補充保費系統操作說明※ 

 

步驟一：從電子表單新增主單/明細/印領清冊（製作人事費部份：操作方式依舊）。 

※”計畫補充保費”請點選”否” 

 

步驟二：新增「計畫負擔補充保費」於第二筆”明細”（製作計畫負擔補充保費：不須新增印領清冊）。 

※”計畫補充保費”請點選”是” 

 

點選預算來源

申請項目輸入規則如下： 
年+月份+人名+計畫負擔補充保費 

點選正確經費來源

付款方式點選 
「內部轉帳」 

新增「計畫補充保費」請點選
「是」後，再按「計算」按鈕，
系統會自動計算補充保費金
額(所得類別為 50 總金額的
2%)，並自動帶入下方「申請
金額」欄位中

最後確定無
誤後再按 
「確認」存檔

 

 

說明：每張主單只會有一筆計畫負擔補充保費的明細。 

（請參照範例一） 
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＊補做計畫負擔補充保費人事費憑證操作說明＊ 

1.「補單」為已完成人事費核銷，但未建立計畫負擔補充保費明細者。 

2. ”計畫補充保費”請點選”補單” 

3.申請金額請自行輸入，不須新增印領清冊。 

 

 

 

 

點選預算來源

申請項目輸入規則如下： 
年+月份+人名+計畫負擔補充保費 

點選正確經費來源

付款方式點選 
「內部轉帳」 

點選「補單」後，申請金額欄
位可自行輸入補充保費金額；
且不須再新增印領清冊。 

最後確定無
誤後再按 
「確認」存檔

 

 

說明：只限一筆明細及申請金額 

（請參照範例二） 
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範例一 

※新增計畫負擔補充保費人事費憑證黏貼單 

「紅色」標註為已完成新增計畫負擔補充保費明細。 

教學發展中心
補助款-業務費-工讀費 

G10206A 
 
 
102 年度教育部補助款教發中心「數位學習跨校
分享與合作及品質提升計畫(1020101~1021231) 

會計科目：513212 
科目名稱 ：教-業-部專案
補助款 

執行教育部計畫 
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範例二 

※新增補做計畫負擔補充保費人事費憑證黏貼單 
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