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01
專案

預算建立



計畫輸入

登錄專案

路徑:教職網

路徑:請購系統

01專案預算建立(1/3)

TIPS!!系統使用就是新增>填寫>確認>送出不會很難!!



1.計畫核定表

2.
在教職網研發/推廣/
教發項下找到

計畫輸入

3.依計畫種類新增計畫名稱

4.輸入經費、上傳公文及核定表
並依計畫種類通知第㇐關審核人

01獎補款-企劃組
03各項計畫-學合組
04推廣教育-推廣組
05產學合作-學合組
07獎助學金-生輔組
13海訓部-海事人員訓練部
02.06.08.10.11.12-會計室

5.第㇐關核准之
後提供核定經費
表紙本、收入佐
證通知會計室核
准即完成

01專案預算建立(2/3):計畫輸入5步驟



1.
2.

3. 4.

5. 6.

7.

8.

9.

提供4碼計畫代號打電話通知
會計室核准即完成✔

就是轉進來就可以!

10.

01專案預算建立(3/3):登錄專案10步驟



02
請購

基本概念



1、 請購是對於工作或辦理活動中需要使用的物品及費用
向上級部門請求的過程。(請購項目應與核銷項目相符)

2、 同一設備或物品不得拆成多張請購，有規避採購法之嫌。
3、 請購應依核銷性質依核銷分類分別請購。
4、 特定計畫之請購應加簽控管計畫業辦單位。
5、 請購應完整填寫品名、規格及用途說明。。
6、 請購應依核銷標準申請。
7、 品名應依經費項目名稱輸入。

(車資、外聘鐘點費、印刷費……)

*學輔款-課指組組⾧
*勞動部計畫-實服組
*高教深耕計畫-教發中心

02請購基本概念(1/6)



02請購基本概念(2/6):以高教深耕計畫請購車資為範例

確認單位、預算、
借支or請購

手作活動車資

EX:老師的車資-人事費
學生的車資-學生
即按核銷性質分別請購

B4-4打造海洋文
化空間特色-車資



02請購基本概念(3/6):以高教深耕計畫請購車資為範例

活動車資



02請購基本概念(4/6):以高教深耕計畫請購車資為範例

依經費項目名稱輸入:
Ex:車資、外聘鐘點費、
印刷費……

依核銷標準輸入數量、單價、金額:
Ex:短程車資按本校差旅辦法填入:
10人*150=1500



02請購基本概念(5/6):以高教深耕計畫請購車資為範例

加簽計畫控管業辦單位
EX:高教深耕-教發中心



02請購基本概念(6/6):以高教深耕計畫請購車資為範例

應確實填寫清楚!



03
核銷

基本概念



• 1、申請支付之款項，應本誠信原則對所提出之支出憑證之支付事

實真實性負責，如有不實應負相關責任。

• 2、應依核銷規定辦理核銷。

• 3、核銷時應檢附紙本核銷單、請購單、憑證及佐證。

• 4、黏貼處應加蓋騎縫章。

• 5、所提供之憑證及佐證應為正本，例外者請填寫併單單號或說明。

• 6、依本校核銷辦法各項經費支出，請於採購驗收完畢後二週內辦理

核銷，經費預支者請於兩週內繳回借款金額。

7、依商業會計法第34條會計事項應按發生次序逐日登帳，至遲不得

超過二個月，因此有超過該時限之核銷，會計不予入帳。

① ② ③ ④

03核銷基本概念(1/7)



• 1、 依本校經費借支與轉帳作業要點辦理。應於預定支用日七

天前辦理。

• 2、 依本校核銷要點應於活動結束後兩週內辦理核銷。

逾期者不予核銷，並於兩週內繳回借款金額。

• 3、 辦理借支應檢附紙本公文、請購單、借支單。

• 4、 內聘鐘點費、主持人費、工讀費、禮品、資產不予借支。

• 5、 若為跨學年度計畫借支案，應依學年度分別申請。

• 6、 借支繳回款應填寫核銷單號以利完成歸墊。

03核銷基本概念(2/7):經費借支



→確認付款對象

① ② ③ ④ →完成用印關卡
①核銷單

→確認騎縫章

→確認金額

→確認發票號碼

03核銷基本概念(3/7):以學輔款核銷餐費為例



②請購單
→確認與核銷相符

TIPS!!要記得印出來附在核銷單後面!!!!!

→確認簽核關卡意見

03核銷基本概念(4/7):以學輔款核銷餐費為例



③憑證:收據 →確認日期
→確認抬頭及統編

→確認品名、數量、單價、
總價及大寫金額。
→確認店章:受領人名稱、地址、
營利事業統㇐編號。
營利事業統㇐編號從缺者，應請
廠商於收據後方貼足印花(收據
金額千分之四)

03核銷基本概念(5/7):以學輔款核銷餐費為例



③憑證:發票 →確認日期
→確認買受人
台北海洋科技大學
統編:29903105

→確認統㇐發票專用章
營業人名稱、統㇐編號、
地址、統㇐發票專用章字樣
不得開立收據。

→確認品名、數量、單價、
金額、總價、大寫金額。
承辦人加註備註應簽名。
若有清單佐證免逐項填記。
承辦人只能註明資訊不足
而不能“更正”廠商之錯
誤。發票之修正應加蓋負
責人或統㇐發票章。

03核銷基本概念(6/7):以學輔款核銷餐費為例

→若為二聯式電子發票需複印
→若為三聯式手開發票檢附收執及副聯



④佐證

→餐費應檢附簽到表。 →學輔款應檢附計畫書及預算表

03核銷基本概念(7/7):以學輔款核銷餐費為例

TIPS!!檢查佐證是否與核銷相符、相關



04
重新撥款
流程



04重新撥款流程(1/3):

出納組
退匯通知

確認系統匯款
帳戶已修正無

誤

請購預算
紙本核銷

TIPS!!核銷的憑證及佐證為重新撥款單、退匯款通知書、帳戶影本



04重新撥款流程(2/3):

預算類別:㇐般

重新撥款-王小明

核銷分類:重新撥款

案名:重新撥款-王小明



04重新撥款流程(3/3):

重新撥款-王小明

預算:全校代收代付xxxx



謝謝聆聽~END~

摘錄:
教育部補（捐）助及委辦經費核撥結報作業要點
教育部補助及委辦計畫經費編列基準表(本校基準表引用之)
本報告圖片皆為線上圖片引用


