
49 

【主持費-核銷步驟及用印繳交資料】 

(二) 

(三)  

完成請款程序 

1.列印一式二份(如P48圖二)

2.表單請至本校會計室網頁下載

3.主持費與助理費可寫在同一張領款

清冊

1.將核銷申請單與領款清冊黏貼於

「單據黏存單」(如P48圖三)

2.單據黏存單請跟會計室索取

1.計畫主持人於單據黏存單第一欄位

以及領款清冊簽章(如P48圖二)

2.計畫主持人簽章完畢請交至系辦主

管簽章

1.列印一式二份(如P47圖一)

2.核銷申請單右上角註記正副本
列印「核銷申請單」 

填寫「領款清冊」 

黏貼資料於 

「單據黏存單」(正副本) 

於黏存單「簽章」 
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(二) 研究人力費核銷系統操作步驟及用印程序 

步驟一：同第 43 頁步驟一 

步驟二：同第 43 頁步驟二  核銷事由填寫【XXX 年 X 月某某同學研究人力費】 

步驟三：1.進入【細項維護】→2.點選【新增】→3.在核銷計畫項次的下拉式選單選取【業

務費,研究人力、耗材、物品、圖書及雜項等費用】→4.在核銷科目選取 516101【產學-薪資.

獎金】摘要填寫【XXX 年 X 月某某同學研究人力費】 

→5.回到「2、點選【新增】」在核銷科目選取 214602【代收勞保費】→6.登打摘要，核銷

【產學-薪資.獎金】請登打 XXX 年 X 月某某同學研究人力費(學號)→7.登打摘要，核銷【代

收勞保費】請登打 XXX 年 X 月某某同學自行負擔勞保費(學號)→8.請依據約用申請單的支

給標準填寫核銷金額(代收勞保費請填負向金額，例：「-123」元。) 

步驟四：同第 44 頁步驟四 

付款對象別的下拉式選單改選取【學生】→在點選對象(輸身分 ID)，同步跳出左側【學生查

詢】搜尋學生資訊，點選人名後會自動帶入→點選【確定】，再按【確認】(按鈕要是彩色的

才能點選)→點選【列印】核銷申請單(按鈕要是彩色的才能點選)(自動轉出 WORD)→完成 

3、在核銷計畫項次的下拉式選單選取【業務費,
研究人力、耗材、物品、圖書及雜項等費用】 

4、在核銷科目選取 516101【產學-薪資.獎金】 

6、摘要，核銷【產學-薪資.獎金】請登打
XXX 年 X 月某某同學研究人力費(學號) 
7、摘要，核銷【代收勞保費】請登打 

XXX 年 X 月某某同學自行負擔勞保費(學號) 

8、填寫核銷金額(代收勞保費須填負向
金額，例：「-123」元。) 

2、點選【新增】 

1、進入【細項維護】 

5、回到「2、點選【新增】」在核銷科目選取
214602【代收勞保費】 
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圖一：核銷申請單(薪資核銷單) 圖二：用印完成約用申請表 

圖三：出勤紀錄表 圖四、領款清冊 

1.人事費 516101
2.自行負擔勞保費 214602

領款人 

代扣請填負向金
額，例：「-123」 

請填寫「依父
母」或其他投保
單位 
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【研究人力費-核銷步驟及用印繳交資料】 

研究人力費核銷分為三類：「勞務型(勞動型兼任助理)」、「學習型(獎助生)」、「其他」 

一、「勞務型(勞動型兼任助理)」檢附核銷資料： 

(一)核銷申請單「薪資、自行負擔勞保費」(如 P51 圖一) 

(二)已用印完成約用申請表(如 P51 圖二，用印完成之正本由研發處留存；影本分送原單

位) 

(三)出勤紀錄表(如 P51 圖三，至研發處相關表單下載) 

(四)領款清冊(如 P51 圖四，至會計室相關表單下載) 

(五)核銷申請單「雇主負擔勞保費」(由人事室核銷，請自行管控預算。) 

(六)核銷申請單「雇主負擔勞退費」(由人事室核銷，請自行管控預算。) 

※備註：如何查詢自行負擔勞保費、雇主負擔勞保費、雇主負擔勞退費之步驟請參閱

「查詢勞保、勞退、健保操作步驟」。 

二、「學習型(獎助生)」檢附核銷資料： 

(一)核銷申請單「薪資」(如 P51 圖一) 

(二)已用印完成約用申請表(如 P51 圖二，用印完成之正本由研發處留存；影本分送原單

位) 

(三)出勤紀錄表(如 P51 圖三，至研發處相關表單下載) 

(四)領款清冊(如 P51 圖四，至會計室相關表單下載) 

※備註：加入教育部學習型團體保險，無須核銷，經費由教育部補助並由研發處核銷。 

三、「其他」檢附核銷資料： 

(一)核銷申請單「薪資」(如 P51 圖一) 

(二)已用印完成約用申請表(如 P51 圖二，用印完成之正本由研發處留存；影本分送原單

位)  

(三)出勤紀錄表(如 P51 圖三，至研發處相關表單下載) 

(四)領款清冊(如 P51 圖四，至會計室相關表單下載) 

※即日起至 109 年 12 月 31 日每小時基本工資為 158 元。自 110 年 1 月 1 日

起，每月基本工資調整為新臺幣 24,000 元；每小時基本工資調整為 160 元。
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(三) 耗材物品雜項費及設備費核銷系統操作步驟及用印程序 

步驟一：同第 43 頁步驟一 

步驟二：同第 43 頁步驟二  核銷事由填寫【請簡述核銷品項】 

步驟三：同第 44 頁步驟三 

進入【細項維護】→點選【新增】→在核銷計畫項次的下拉式選單選取【業務費,研究人

力、耗材、物品、圖書及雜項等費用】→在核銷科目選取 516XXX【產學-XXXXX】→在摘

要處登打【請簡述核銷品項】→在核銷金額處填寫核銷金額 

步驟四：同第 44 頁步驟四 

在核銷款項的下拉式選單選取【業務費】→在核銷單位的下拉式選單選取【所屬系所】→在

付款對象別的下拉式選單選取【教職員】或【廠商】→在點選對象，同步跳出左側點選【查

詢】搜尋資訊，點選後自動帶入→按下【確定】後，再按【確認】(按鈕要是彩色的才能點

選)→點選【列印】核銷申請單(按鈕要是彩色的才能點選) (自動轉出 WORD)→完成 

※備註：設備費請選 5166【產學-研究設備費】，常用科目如下： 

請寫「計劃名稱」+
「品項」 
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   【耗材物品雜項費及設備費-核銷步驟及用印繳交資料】 

 

完成請款程序 

1.收據請依據「南華大學憑證審核及

核銷注意事項」規定

2.現行熱感印紙的發票、車票、郵局

購票證明單等，因無法長時間保存，

應先影印後，再併同原始紙本發票黏

於支出憑證黏存單後送出

3.所有收據需一式兩份

1.單據黏存單請跟會計室索取

2.將匯整的收據黏貼於單據黏存單

3.若有請購，請將「請購單」、「財

產增加單」一併黏貼於單據黏存單

1.計畫主持人於單據黏存單第一欄位

以及領款清冊簽章

2.計畫主持人簽章完畢請交至系辦主

管簽章

1.列印一式二份

2.核銷申請單右上角註記正副本列印「核銷申請單」 

匯整「收據」 

黏貼資料於 

「單據黏存單」 

於黏存單「簽章」 

若有單價超過1萬以上之物品，請依據

「南華大學憑證審核及核銷注意事

項」規定及「請購系統操作步驟」 

若有請購請附 

用印完成之「請購單」 

若有增列財產之物品，請依據「南華

大學憑證審核及核銷注意事項」規定

及「財產增加系統操作步驟」 

若有列財產請附 

用印完成之 

「財產增加單」 
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(四) 國外差旅費核銷系統操作步驟及用印程序 

【國內差旅費請核在「業務費,研究人力、耗材、物品、圖書及雜項等費用」，並依據校內

「南華大學教職員國內外出差旅費辦法(人事室網頁下載)」辦理。】 

步驟一：同第 43 頁步驟一 

步驟二：同第 43 頁步驟二  核銷事由填寫【請填寫某某老師參加 XX 地區國際研討會】 

步驟三：同第 44 頁步驟三 

進入【細項維護】→點選【新增】→在核銷計畫項次的下拉式選單選取【國外差旅費,出席

國際學術會議(或移地研究)】→在核銷科目選取 516204【產學-差旅費】→在摘要處登打

【請填寫某某老師參加 XX 地區國際研討會】→在核銷金額處填寫核銷金額 

步驟四：同第 44 頁步驟四 

在核銷款項的下拉式選單選取【國外差旅費】→在核銷單位的下拉式選單選取【所屬系所】

→在付款對象別的下拉式選單選取【教職員】或【廠商】→在點選對象，同步跳出左側點選

【查詢】搜尋資訊，點選後自動帶入→按下【確定】後，再按【確認】(按鈕要是彩色的才

能點選)→點選【列印】核銷申請單(按鈕要是彩色的才能點選)(自動轉出 WORD)→完成 

【國外差旅費-核銷步驟及用印繳交資料】 

 

 

完成請款程序 

1.收據需依據「南華大學憑證審核及

核銷注意事項」

2.現行熱感印紙的發票、車票、郵局

購票證明單等，因無法長時間保

存，應先影印後，再併同原始紙本

發票黏於支出憑證黏存單後送出

3.所有收據需一式兩份

將相關單據直接黏貼於出差旅費報告

表虛線下方 

1.計畫主持人於出差旅費報告表「出

差人」欄位簽章

2.計畫主持人簽章完畢請交至系辦主

管簽章

1.列印一式二份

2.核銷申請單右上角註記正副本列印「核銷申請單」 

匯整「票根」及「收據」 

黏貼資料於 

「出差旅費報告表」 

於差旅報告單「簽章」 

1.表單請至本校人事室網頁下載(如圖

一)

2.核銷細項範例詳如P56圖一

登打 

「出差旅費報告表」 
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圖一：至人事室下載-出差旅費報告表 

生活費計算：研討會前
一天出國算 1日+研討
會期間共 X日+研討會
後回國算 0.3 天 
※需跟假單一致 
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【重要說明】 

1. 出席國際研討會請依「科技部補助國內專家學者出席國際學術會議作業要點」第八點核

銷，核銷項目如下：

(1)往返機票費用：由國內至會議地點最直接航程之往返經濟艙機票費，並以搭乘本國籍

之班機為限。但因故未能搭乘本國籍班機者，應填具因公出國人員搭乘外國籍航空

公司班機申請書，經申請機構首長或授權代理人核定後改搭乘外國籍班機。 

(2)出國期間之生活費用。 

(3)出席會議之註冊費用。 

(4)手續費(包括護照費、簽證費、黃皮書費、預防針費、結匯手續費及機場服務費)。 

(5)保險費(因公赴國外出差人員綜合保險金額新臺幣四百萬元)。 

2. 核銷時檢附：

(1) 出席國際會議請假單。(教職員請至本校請假系統申請；學生請至研發處網頁下載

「南華大學研究計畫案國內出差申請單-兼任專案工作人員」) 

(2) 國際線航空機票購票證明單或旅行業代收轉付收據或信用卡明細表。 

(3) 電子機票。 

(4) 登機證或票根正本。 

(5) 註冊費收據。 

(6) 台灣銀行匯率表。(請至台灣銀行→匯率利率→歷史匯率→查詢幣別匯率→依出國前

一日之「即期匯率-本行賣出」) 

(7) 生活費，依中央政府核定地區日支費報支。(請至研發處科技部專區網頁下載) 

(8) 其他相關收據。 

3. 出席國際會議請依科技部經費核定清單之「出席國際研討會」或「移地研究」規範核銷
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(五) 管理費核銷系統操作步驟及用印程序 

步驟一：同第 43 頁步驟一 

步驟二：同第 43 頁步驟二  核銷事由填寫【C108000XXX 計畫管理費】 

步驟三：同第 44 頁步驟三 

進入【細項維護】→點選【新增】→在核銷計畫項次的下拉式選單選取【管理費,管理費】

→在核銷科目選取 51629901【產學-雜支】→在摘要處登打【管理費】→在核銷金額處填寫

「核定清單的管理費」核銷金額 

步驟四：同第 44 頁步驟四 

在核銷款項的下拉式選單選取【管理費】→在核銷單位的下拉式選單選取【所屬系所】→在

付款對象別的下拉式選單選取【廠商】→在點選對象，同步跳出左側點選【查詢】搜尋資

訊，點選南華大學後自動帶入→按下【確定】後，再按【確認】(按鈕要是彩色的才能點

選)→點選【列印】核銷申請單(按鈕要是彩色的才能點選)(自動轉出 WORD)→完成 

【管理費-核銷步驟及用印繳交資料】 

1.列印一式二份

2.核銷申請單右上角註記正副本
列印「核銷申請單」 

請向會計室索取管理費收據 
索取 

「管理費收據」 

將收據黏貼於單據黏存單 
黏貼資料於 

「單據黏存單」 

完成核銷程序 

1.計畫主持人於單據黏存單第一欄位

簽名

2.計畫主持人簽章完畢請交至系辦主

管簽章

於黏存單「簽章」 
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陸、其他常用系統操作步驟 

(一)納保系統操作步驟

步驟一：進入校務行政 E 系統→點選【A4,人事】→點選【工讀生勞保(加/退保)申請作業】 

步驟二：1.取消勾選【個人登錄的】以及【文件已審】→2.點選【日期篩選】裡的日期類型
篩選選取【無】 

點選【A4,人事】 
【工讀生勞保(加/退保)申請作業】 

 

2、將【日期篩選】 
勾選【無】 

1、取消勾選【個人登錄的】 
以及【文件已審】 
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步驟三：1.點選【身分證號】後，輸入身分證號→2.取消勾選【個人登錄的】→3.按下【查

詢】

步驟四：顯示學生資料(若無加保紀錄的話，則為空白)→點選【新增】(無論有無加保紀錄，

皆需進行投保與用印) 

1、點選【身分證號】 
輸入身分證號 

 

2、將【個人登錄的】 
取消勾選 

3、按下【查詢】 

點選【新增】 

若無加保紀錄，此處為空白 
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步驟五：1.選取【學號】同步跳出左側學生索引表，點選人名後自動帶入資訊(外校人事請直

接登打姓名、身分證號、生日)→2.選取【敘薪】及填寫【月工作時數】→3.點選【隸屬計畫

與項次編號】找尋老師的科技部計畫編號 

步驟六：4.點選工作→5.下拉式選單選取【工作職稱】→6.點選【任用起日】及【任用迄日
(退保依據)】→7.登打工作摘要(例：科技部計畫核銷助理)→8.按下【儲存】 

1、 點選【學號】 
2、 外校人事請直接登打姓

名、身分證號、生日 

2、選取【敘薪】 
及填寫【月工作時數】 
時薪：不得低於 158 元/時 
日薪：不得超過 8 小時 
月薪：依雇主約定時數 

3、點選【隸屬計畫與項次
編號】找尋老師的科技部
計畫編號 

4、點選工作 
5、下拉式選單選取【工作職
稱】 
6、點選【任用起日】及【任用
迄日(退保依據)】 
7、登打工作摘要(例：科技部計
畫核銷助理) 

8、按下【儲存】 
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步驟七：將投保項目勾選後，點選【申請加保】 

步驟八：1.點選【異動紀錄/清冊】→2.點選【查詢紀錄】→3.按下【列印清冊】(按鈕須為彩
色的才能點按)(自動轉出 WORD 檔-如圖一、圖二)→完成 

將投保項目勾選後，點選【申請加保】 

1、 點選【異動紀錄/清冊】 

3、 點選【查詢紀錄】 

2、 按下【列印清冊】 
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圖一：自動轉出 WORD-異動清冊 

圖二：自動轉出 WORD-勞動契約書

承辦單位請主持人「簽名」或「蓋章」 
系主任蓋章→院長蓋章 

「專責單位/計畫主持人」主持人「簽
名」或「蓋章」 
系主任蓋章→院長蓋章

約用人員填寫相關資料及簽名 
注意聘用日期需與約用人員申請表日期 
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(二)經費流用系統操作步驟 

步驟一：進入校務行政 E 系統→1.點選【A6,預算管理】→2.點選【A64,年度預算核銷管理】

→3.點選【預算流用維護】→4.點選【新增】 

步驟二：1.在流用類別的下拉式選單選取【專案→專案】→2.在左方點選【系統工作表】

→3.選取【A6,預算管理】→選取「專案預算索引表」→4.點選計畫名稱→5.填寫流入用途說

明 

2、點選【A64,年度預算核銷管理】 

1、選擇【專案→專案】 

2、點選【系統工作表】 
3、選取【A6,預算管理】→
選取「專案預算索引表」 

5、填寫流入用途說明 

1、點選【A6,預算管理】 

3、點選【預算流用維護】 

4、點選【新增】 

4、點選【計畫名稱】 
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步驟三：1.進入【流入明細】→2.點選【流入項目】→3.點選【細項篩選】

步驟四：1.進入【流出明細】→2.由左邊【計畫名稱】帶入【流出計畫】→3.點選【流出項

目】→4.點選【細項篩選】→5.點選【流出金額】→6.填寫【可流出說明】，如：XXX 費用

不足，由 XX 費用流出至 XXX 費→7.點選【細項存檔】→8.點選【確認】

3、點選【細項篩選】 

2、點選【流入項目】 
 

1、進入【流入明細】 
 

4、點選【細項篩選】 

3、點選【流出項目】 
 

1、進入【流出明細】 
 

7、點選【細項存檔】 

5、填寫【流出金額】 

6、填寫【可流出說明】 

8、點選【確認】 

2、由左邊【計畫名稱】 
帶入【流出計畫】 



66 

步驟五：1.點選【A6,預算管理】→2.點選【A64,年度預算核銷管理】→3.點選【預算流用查

詢及列印】→4.點擊下方箭頭選擇所屬流用單號→5.點選【列印】自動轉出 WORD 檔(如圖

一) 

圖一：自動轉出 WORD-流用申請單 

主持人蓋章→系主任蓋
章→院長蓋章→會辦研
發處 

2、點選【A64,年度預算核銷管理】 

1、點選【A6,預算管理】 

3、點選【預算流用查詢及列印】 

4、點選所屬流用單號 

5、點選所屬流用單號 




