
相關作業 程序及說明 相關表格 

人員聘任 

(1)專任助理聘任程序：請填「專案計畫人員進用

申請表」依程序簽准→請填「新聘專案計畫人

員面談結果暨評審意見表」依程序簽准→請上

校務資訊系統完成人員敘薪線上簽核。 

(2)兼任助理聘任程序：請填「專案計畫人員進用

申請表」依程序簽准→請上校務資訊系統完成

人員敘薪線上簽核。 

(3)臨時人員聘任程序：請填「專案計畫人員進用

申請表」依程序簽准即可。 

※以上聘任程序完成，請將核准後之「專案計畫人

員進用申請表」連同身份證明文件繳交一份影本至

會計室，以便科技部核銷用。 

 專案人員進用

申請表 

 新聘專案計畫

人員面談結果

暨評審意見表 

研究人力費

請領 

(1)主持費及專任、兼任助理薪資請於每月 4~10 日

上校務資訊系統完成線上薪資請領，不須再送

任何紙本資料。若當月不及申請，請於次月請

領薪資時一併追加。(專兼任助理須先完成線上

敘薪簽核，始得進行線上薪資請領)。 

(2)臨時人員請填「專案臨時工資及工讀費印領清

冊」→填妥印領清冊後請影印一份，並將正本

黏貼於「支出憑證粘存單」，影本不需黏貼→請

上校務資訊系統填寫請款單→請款單+「專案臨

時工資及工讀費印領清冊」正本及影本經主持

人及系主任簽核後送會計室。 

 「專案臨時工

資及工讀費印

領清冊」 

 

採購程序 

(1)同一預算科目項下，單筆交易逾一萬元，應依

學校採購辦法規定填寫申購單。請上校務資訊

系統填寫申購單並送出簽核，一律交由事務組

執行採購作業。 

(2)圖書採購另依學校圖書資料採購辦法規定，採

購金額在十萬元以內者，依圖書館內部程序辦

理。 
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相關作業 程序及說明 相關表格 

圖書驗收 

請款 

(1)報支圖書→請上校務資訊系統填寫請款單+發

票(貼於粘存單)，以上連同影本一份(請款單不

需影本)送至會計室請款。 

(2)外文圖書可依臺灣銀行當天即期賣出匯率換算

成台幣或信用卡帳單上之台幣金額或依自行購

買外幣之水單上匯率換算，報支時請檢附匯率

表或信用卡帳單或水單。 

(3)以國外憑證報支，請逐一於憑證上備註中文圖

書品名並換算台幣金額。 

 

國內差旅費

請領 

(1)報支國內差旅費請檢附：校務資訊系統填寫之

for 差旅費粘存單+支出憑證(貼於粘存單)+除

請款單以外單據影本一份(影本不需貼粘存單) 

(2)計程車資不得報支。 

(3)差旅費報支比照「中央機關公務員工國內出差

旅費報支數額表」規定如下： 

職稱/項目 住宿費/日 膳雜費/日 

教授 1,800 400 

副教授、講師         

及研究助理 
1,600 400 

 

 



相關作業 程序及說明 相關表格 

國外差旅費

請領 

(1)報支國外差旅費請檢附：校務資訊系統填寫之

for 差旅費粘存單 +支出憑證(貼於粘存單)+搭

乘外國籍班機申請書（搭本國籍班機免附）+匯

率表(臺灣銀行當天即期賣出匯率或自行購買

外幣之水單) 

(2)支出憑證： 

(a) 機票費：旅行社代收轉付收據+電子機票+

搭機證 

(b) 生活費：係含出差人員之住宿費、膳食費

及零用費，以上費用不須檢附憑證，依「中

央政府各機關派赴國外各地區出差人員

生活費日支數額表」計算。於飛機上過夜

及返國當天日支生活費以 0.3 天計算。一

日內跨越兩地區或以上，當日生活費均以

當日留宿地區日支數額報支。 

(c) 保險費：投保綜合保險金額 400 萬之保險

費收據。 

 「因公出國人

員搭乘外國籍

航空公司班機

申請書」 

業務費項下

不得報支之

項目 

剪刀、美工刀、釘書機、延長線、計算機、萬用手

冊、置物櫃、檯燈、滑鼠墊、電腦清潔組、護貝膠

膜、削鉛筆機、筆筒、名片本（盒）、公文架、整

理盒、打孔機、印章、印台、膠台、電話卡、留言

板、餐費、等。 

 

 

 

 

 

 

經費 

流用/變更 

 

 

 

 

 

 

 

※以下經費流用/變更依校內行政程序請上校務資

訊系統填寫「經費變更申請表」簽准： 

(1)主持費變更為專兼任助理酬金、臨時工資或耗

材物品及雜項費用。 

(2)變更助理類別(專任、兼任、臨時工)及級別(講

師&助教級、碩博班學生、大專學生)。 

(3)業務費、研究設備費、國外差旅費剩餘款互相

流用時，如累計流出及流入均未超過計畫全程

該項目原核定金額百分之五十者。(多年期研究

計畫經費流用百分比之計算，係按每一補助項

目之全程計畫核定補助總金額為計算基數)。但

研究設備費流入後總額在新臺幣五萬元以下

者，執行機構得依內部行政程序辦理，免報本
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相關作業 程序及說明 相關表格 

 

 

 

 

 

經費 

流用/變更 

會。 

(4)因研究計畫需要必須變更設備項目者，擬變更

之設備項目單價在 50 萬元以內者。 

(5)核定清單所列設備已購買完成，需增列其他設

備者。 

(6)原未核給之補助項目（業務費、研究設備費、

國外差旅費），於計畫執行期間經檢討確為研究

計畫需要者，執行機構應事先報經本會同意增

列，所需經費由其他補助項目流用。但增列研

究設備費項目，其經費額度在新臺幣五萬元以

下者，執行機構得依內部行政程序辦理，免報

本會。 

(7)國外差旅費項下出國人員、人數、次數、天數、

地點或變更出國之目的(如國外或大陸地區差

旅費、出席國際學術會議差旅費、國際合作研

究計畫差旅費等項目之變更)。 

(8)填寫方式：請上校務資訊系統→會計系統→經

費變更流用申請作業 

※以下情形需事先函報科技部同意始得變更： 

(1)原補助項目(如業務費、研究設備費、國外差旅

費等)變更為未核定項目。 

(2)業務費、研究設備費、國外差旅費剩餘款互相

流用時，如累計流出及流入均未超過計畫全程

該項目原核定金額百分之五十者。 

(3)因研究計畫需要必須變更設備項目者，擬變更

之設備項目單價在 50 萬元以上者。 

經費 

結餘繳回 

請上校務資訊系統填寫請款單，將款項自校內領出

繳回科技部，請款單上受款人請輸入「科技部」，

繳回結餘款可選擇以下方式： 

郵政匯票或支票：受款人為「科技部」。 

 

 


