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輔大經費核銷說明



輔大經費處理原則

國科會補助
專題研究計
畫經費處理

原則

國科會補助
專題研究計
畫作業要點

輔仁大學執行
國科會補助專
題研究計畫經
費處理原則

輔仁大學自行
採購實施要點

本計畫經費預
算規劃

研究人力費
★團隊聘用助理只能聘僱臨時工
資，並需提前10個工作日向輔大
SPARK辦公室申請。
★聘僱薪資比照基本時薪計算
★不得超過總核定經費30%

業務費
★耗材、物品、圖書及雜項費用
★委託試驗費
★課程報名費用
★專利諮詢費
★與計畫直接有關之其他業務費用等

不得申請採購儀器設備費用、不得申請專利費用
不得聘僱專任人力

輔仁大學採購
作業辦法

輔仁大學經費
核銷作業須知



輔大團隊經費核銷(使用總務資訊系統)

• 發票抬頭與統編
抬頭:輔仁大學學校財團法人輔仁大學/Fu Jen Catholic University
統編:35701598

• 核銷計畫編號與會計科目
核銷計畫編號與學校代號為20010101，會計科目為512218 行政-業務-學術活動費，預算請勾選使用[外單位]，預算請指定
預算為校長。(切勿勾選512218以外之會計科目)

• 標題&用途說明
◎請購單與單據報銷清單標題及品名皆以「團隊主持人全名」為開頭，例如：OOO醫師/老師團隊-實驗用耗材-小鼠，以便會
計室核銷時彙整。
◎支付對象: 支付給個人請在系統輸入身分證字號/姓名；廠商請輸入公司章上的公司全稱。

• 核銷原則
1. 本校之財物、工程及勞務等需求，請購單位均應填具請購(修)單，預算金額未達公告金額之採購，應檢附三家以上廠商報價

單進行比價。
2. 預算金額未達三萬元者，請購單位得在預算額度內經單位主管同意後先行採購，事後再補至少檢附一家廠商報價單辦理核銷。
3. 預算金額為一萬元以下且未能取得廠商報價者，請購單位得免附廠商報價單，惟應檢具相關採購明細或佐證資料辦理核銷。
4. 若為獨家採購請務必使用電子公文取得主持人所屬單位獨家採購簽呈核准，才能進行請購申請及核銷程序。
5. 請購單位最遲應於當年度6月15日前提出請購申請，申請時點以請購(修)單送達會計室收件為憑，並應於6月20日前完成採購

程序。

• 核銷應備文件依序為
1.單據報銷清單：於「製單」欄位應蓋助理或團隊主持人核章，「單位主管」欄位應由所屬系所/科主任核章。
2.請購單：「申請人」欄位應蓋助理或團隊主持人核章，「請購單位主管」欄位應由所屬系所/科主任核章。
3.支出憑證粘存單：「經辦人員」由助理或團隊成員核章，「驗收」一律由團隊主持人核章(「經辦人員」與「驗收」欄位
不能同一人) ，「使用單位主管」欄位應由所屬系所/科主任核章。

• 以上表單完成後送本辦公室辦理後續核銷事宜。

http://140.136.251.93/on-line-ga/webform1.aspx


輔大總務資訊系統操作說明
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• 團隊成員應具備本校「總務資訊系統」權限，並製單送出核銷。



輔大總務資訊系統操作說明

000醫師團隊-實
驗用耗材-小鼠

000醫師團隊-實驗用耗材-小鼠

000醫師團隊-實驗
用耗材-小鼠

1.

2.

3.

4.



輔大總務資訊系統-注意事項

• 不要按到驗收、不要按到驗收、不要按到驗收!!!

• 單據至「審核匣」，才可以列印(請購申請需至各級審核中列印)。

• 修改單據，至「退回修正匣」做修正。

X

列印請購申請單(一張)

列印核銷單據(三張)

請購申請通過

退回修正



• 確認支付對象: 支付給

個人請在系統輸入身分

證字號/姓名；廠商請輸

入公司章上的公司全稱。

核銷單據-第一張:單據報銷清單

製單人蓋章

512218 行政-業務-學術活動費

計畫編號20010101 學校代號20010101

身分證字號/姓名 或
支付對象(XXX有限公司)

1.

所屬系所/科主任
核章

000醫師團隊-實驗用
耗材-小鼠



核銷單據-第二張:請購(修)單
請購申請日期
須早於發票開

立日期

000醫師團隊-實驗用耗材-小鼠

預算單位：
20010000校長室

2.

所屬系所/科主任
核章

製單人蓋章



核銷單據-第三張:支出憑證黏存單

000醫師團隊-
實驗用耗材-

小鼠

3.

第一次合作的廠商，需
要檢附匯入銀行/郵局帳
戶影本。
(郵局以外的帳戶需要扣
30元手續費)

PI

製單人

抬頭:輔仁大學學校財團法人輔仁大學
統編:35701598※電子發票須蓋製單人小

章(需黏上明細)，感熱紙
質的電子發票需抄寫發票
編號。

虛線下方黏貼發票正本，
品名數量單價總額須填寫
完整。

系所/科主任



• 估價單效期為三個月

• 估價單內容須包含公司名稱、報價章、購買

項目、報價金額(單價/數量/總價/稅額)、客

戶名稱(請提供廠商輔大抬頭)。

• 2萬元以上檢附的三家估價單，購買品項要一

致，且必須是來自不同營業人的廠商。

• 核銷金額需和請購申請金額一致
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萬元以上-估價單
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請購通過後，核銷收據開立日期請晚於總務

長簽核日期。



• 單據塗改需要蓋小章(申請日期、請購單金額不可塗改)

• 印章蓋反/缺角/蓋超過欄位以外都需重蓋

• 收據需以膠水浮貼，以免遭退件

• 單據需依序排好再交件(單據報銷清單→請購(修)申請單→支出憑證黏存單)

• 核銷/請購交件時請不要用釘書機將單據釘起來
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其它核銷相關注意事項

• 新藥團隊採買藥品，單據的說明欄需掛號加註藥劑/試劑

• 買書需在發票上蓋團隊PI章，並註明非典藏書籍(外文書名要翻譯)

• 所屬主管核章，印章需刻有職銜

• 人事相關費用，不使用電子系統，以紙本核銷 X

V



• 12月底前經費支用率需達65%

• 業務費核銷送件截止日6/20、人事費核銷送件截止日5/31

• 單據塗改需要蓋小章(申請日期、請購單金額不可塗改)

• 印章蓋反/缺角/蓋超過欄位以外都需重蓋

• 收據需以浮貼，以免遭退件

• 單據需依序排好再交件(單據報銷清單→請購(修)申請單→支出憑證黏存單)

• 核銷/請購交件請不要用釘書機裝訂單據
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其它核銷相關注意事項

http://sparkfju.fju.edu.tw/download.php?cid=2

http://sparkfju.fju.edu.tw/download.php?cid=2
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臺科大經費核銷說明



➢臺科大經費處理依據「國科會補助專題研究計畫經費處理原則」、 「國科會補助專題
研究計畫作業要點」及臺科相關規範辦理核銷。

➢臺科大GLORIA計畫辦公室將另提供本計畫「個案計畫經費預算表及經費使用說明」予
錄取團隊，並請團隊協助配合辦理。

➢為方便辦公室追蹤經費使用狀況，核銷部分將由辦公室協助作業。

21

臺科大經費處理原則(1/3)

請將單據整理好後提交至辦公室(醫揚大樓4樓_產學營運處國際產學聯盟推動辦公室)，

由辦公室製單後再請團隊協助用印。
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臺科大經費處理原則(2/3) 臺科大「個案計畫經費預算表及經費使用說明」

➢ 可申請經費項目如下
( 不核給研究設備費、國外差旅費 )

研究人力費

⚫ 為執行本計畫而聘請之專兼任助理
及臨時工等相關人事費用。

⚫ 不得超過總核定經費30%。

業務費

⚫ 耗材、物品、圖書及雜項費用。
⚫ 委託試驗費、專利諮詢費。
⚫ 課程報名費用。
⚫ 與計畫直接有關之其他業務費用等。
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臺科大經費處理原則(3/3)

流程示意圖：

提供單據
至辦公室

辦公室製單

經辦單位

團隊用印

產學長用印

• 業務費：請提供辦公室報價單、以及收據或發票。(單筆發票請低於15萬！避免主計退件無法核銷！)

✓ 發票請開統一編號：04126516。
✓ 抬頭：國立臺灣科技大學。(繁體「臺」唷！)

• 人事費：聘用研究獎助生請提供學生證影本。如為外校，請另提供他校同意書。

• 由辦公室協助製黏存單。

• 請團隊協助用印【經辦單位】。
• 用印後請協助繳回辦公室。

• 產學長用印【單位主管】後，
後續依照學校核銷流程進行。

產學長

團隊主持人


