
科技部報帳基本觀念
&注意事項



事前準備

 計畫主持人會計系統的帳號密碼

 報帳需要的單據ex 發票、收據

 受款人的身份證字號



報帳系統

會計系統
 所有類別報帳皆需要用到會計系
統

 在主計處網站可找到

所得稅系統
 薪資類報帳才需要用到所得稅系
統 ex RA薪資、主持人薪資、專
家諮詢費

 所得稅系統的權限需要跟Jessica

申請

 從學生校務行政入口可找到



報帳分類

 業務費：一般物品、影印費

 管理費：該計畫年度報帳前需先報完管理費

 差旅費

 設備費



基本報帳SOP

進入會計系統 計畫請購查詢 新增請購

勾選直接核銷 填寫用途說明
編輯經費、品名、

受款人資料

完成後需編輯彙

整清單

列印憑證明細、

黏貼憑證、受款

帳戶表

蓋章、填寫基本

資料、附上應附

文件(ex 收據)



老師的章
我的章



老師的章我的章



老師的章

我的章

老師的章

需填寫代墊人名字&請他簽名





報帳關卡

帶著列印好的(1)憑證明細表、(2)帳戶資料表、(3)黏貼單及其他附件

 出納組_收付中心(普通大樓1樓) 刷條碼，放到收件欄

 如被退件，修改之後再送到被退件的處室



黏貼憑證 憑證明細 帳戶資料表 印領清冊
(所得稅
系統)

附件

我跟老師的薪水 x v v v

其他人事費用
(專家諮詢費)

v v v v 領款收據、會議說明

其他業務費(物
品、影印費等)

管理費
差旅費
設備費

v v v x 發票、收據需浮貼在黏貼
單上(熱轉印發票ex 7-11

發票，需複印一份，剪成
和正本一樣大小並一同浮
貼於正本後方)

注意事項



注意事項

 用途說明填寫方式：[人資所報支：計畫用xx，共xxx元整。]

 會計編號請選:510303開頭(建教xx)

 熱感紙皆需列印ex 發票、機票

 發票及收據上的金額需用銀光筆註記；明細若沒寫清楚則需要自己補上
(加蓋章)

 若自行列印單據或是在單據上修改和註記，則需要再蓋主持人章以示負
責

 影印費需要樣張

 物品類採購(指單價一萬元以內，非消耗性物品，如麥克風、錄音筆等)需
找Jessica做財物登記作業，印出表單後連同會計系統表單一併送出核銷，
且之後會有財務標籤貼紙(通常會由Jessica那邊收到後，轉交給我們)，
必須貼在該財物上，以利日後盤點。

 設備類採購皆需要找Jessica做財務登記作業，作法如上物品採購



管理費

 該年度開始報帳前要先報管理費

 用途說明：[人資所報支：{計畫編號}計畫管理費—學校xxx元
(執行期間:2019.01.01-2019.06.30)] 

 受款人帳戶：學校統編03735202



出差旅費

日支生活費

日支對照表

即期匯率表

機票

電子機票

登機證(需影印)

刷卡單

因公出國人員搭乘外國籍航

空公司班機申請書

註冊費

註冊費收據

刷卡單



出差旅費
國外出差旅費報告表

日支生活費注意事項：
1. 坐飛機的日子如未在出差地
過夜，則日支生活費需乘30%。

2. 回程日因無住宿需求，則也
需要乘30%。

3. 匯率換算須依出國前一天即
期匯率(本行賣出)去計算，如
出國前一天為假日，則往前
推算至出國前最近的工作日。



出差旅費



出差旅費



出差旅費

1. 憑證明細表

2. 帳戶資料表

3. 國外出差旅報告表

4. 電子機票、收據(購票證明或刷卡單)、登機證(需要影印)

5. 註冊費(收據(如沒有收據則需要寫支出證明單)和刷卡單)

6. 因公出國人員搭乘外國籍航空公司班機申請書(如非搭乘台
灣航空公司則需填寫)

7. 即期匯率表(出國前一天的資料)

8. 出差會議邀請函

9. 研討會手冊封面&老師發表議程影本



薪資費用

1. 憑證明細表

2. 帳戶資料表

3. 印領清冊*3(計畫主持人只需要兩張)所得稅系統

**其他合計數MISC所得稅、勞健保等，報薪資時，可從所得
稅系統查詢到MISC

**學習型助理的MISC由學校支付，但計畫主持人的MISC由計畫
主持人自行支付


