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*經費核銷作業流程 
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*人事費-獎助金核銷 



*    國科會大專生人事費的核銷 

    請使用「本校人事費核銷系統」 

       僅開放給計畫取得同學使用 



*授權方法： 

*請自財務處網站→表格下載→列印
「人事費線上核銷系統保密合約」 

*請註明學號、Email帳號及聯絡電話 

*填寫完畢請交至台北財務處(楊雯蘭
收) 

*繳交後三個工作日內即會開放學生
線上核銷權限 。 



*如何使用人事費核銷系統 

*取得權限後進入學生資訊系統
→個人常用資料→人事費核銷
系統 

 

*點選所得明細(退回)處理 
 



 



*點選所得明細(退回)處理 

*鍵入身份證號碼按Enter後帶出基本資料 

*所得種類：50薪資 

*工作期間：自行輸入(例1000701—1000731) 

*案名：請在其他項下自行鍵入「100國科會大專
生案」 

*用途：請在其他項下填寫「獎助金」 

*活動名稱：請輸入計畫編號 

*數量、單價：以1個月為單位、每個月4,000元 

*存檔 





 

*存檔後列印收據及彙總清冊(即粘貼憑證) 

*經辦人請同學簽名 

*驗收人請指導老師簽名 

*單位主管請系主任簽名 

*用途說明欄內請填寫OO教授指導OO同學大專生
計畫 

 

*請按上述規定填寫並將粘貼憑證送財務處楊雯蘭
收(請務必將資料上傳) 



*其他注意事項 

1.於第一次及最後一次申請獎助金時請
附上已蓋99下及100下註冊章之學生證
影本。 

2.當月結束後於次月方可申請前一月獎
助金。 

3.101年3月10日以前將未申請獎助金申
請完畢並將資料上傳，否則人事費核
銷系統將會關閉，界時將無法使用
（簽領單最晚日期為計畫結束日）。 

 



*其他注意事項 

 

 ☆關於核銷系統詳細的使用及操做方
法，請至財務處網站首頁下載人事費
核銷系統手冊。 

                                                

 

 



*其他費用核銷 
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*請購單填寫 
 

如有疑問請洽總務處採購組 

國科會大專
生 



17 
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*憑證處理基本要點 

各機關員工向機關申請支付款項，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。 

請勿用鉛筆填寫憑證。 

憑證上若有做修正或補充加註，請蓋(簽)章。 

發票及收據以金額大寫數字為主，不得修正，
但採用機器作業或國外憑證無法用大寫數字
表示者，不在此限。 

經費使用要確實與預算項目相符。 



*支出憑證種類 

個人領據 

二聯式發票 

三聯式發票 
 

收銀機發票 

收據 

其他憑證 
 



*各式發票及收據注意事項 

一、二聯式及三聯式發票 

二、收銀機發票 

三、收據 

 

 

 



*一、二聯式及三聯式發票 

1、買 受 人 ：銘傳大學 

2、統一編號 ：29902801 

3、憑證日期 ：年  月  日(詳實填寫) 

4、品名、數
量及單價  

：請店家詳實填寫；廠商若無填寫數量及單價
，請經手人依實際情況填寫並蓋(簽)章。 

5、金額 ：阿拉伯金額數與國字大寫金額數相符，大寫
金額不能塗改，否則視同無效。 

6、店章 ：統一發票專用章需含公司名稱、統一編號、
負責人姓名。 

7、總價 ：必須與單價×數量結果相符。 

8、二聯式請附上收執聯；三聯式請附上收執聯及扣抵聯。 



*二聯式→人工開立範例 

買受人： 

銘傳大學 

詳填品名、
單價及數量 

金額數字與大寫
須相符 

發票日期 

統一發票
專用章 



*二聯式→電子開立範例 

買受人： 

銘傳大學 

品名、單價
及數量 

金額數字
與大寫須
相符 

統一發票
專用章 

發票日期 



*三聯式→人工開立範例 

買受人： 

銘傳大學 

詳填品名、
單價及數量 

金額數字與
大寫須相符 

發票日期 

統一發票
專用章 

注意！兩聯
均須附上 

若無單價及
數量請經辦
人填寫並蓋

(簽)章 



*二、收銀機發票 

1、統一編號 ：29902801，若未打入，請廠商蓋上統一發票
專用章並註記統一編號。 

2、品名 ：請廠商註明或附明細表(傳真紙，請加影印)
，若以代號或外國字填寫，經手人加註貨品
名稱，並蓋(簽)章。 

3、數量及單
價  

：請店家詳實填寫；廠商若無填寫數量及單價
，請經手人依實際情況填寫並蓋(簽)章。 

4、憑證日期 ： 年  月  日(詳實填寫) 

5、凡收收銀機統一發票都須採購人加蓋(簽)章。 

25 



*收銀機統一發票→三聯式 範例 

黃小妹 

發票日期 

買受人： 

29902801 

品名、單
價及數量 

採購人蓋
(簽)章 

注意！兩聯
均須附上 



*收銀機發票範例 

29902801 

無註明品名、
單價及數量，
請附上明細

表 

(如右) 

統一編號 

29902801 

採購人蓋
(簽)章 

發票
日期 

傳真紙，請加
附影印一式 



*三、收據 

1、抬頭 ：銘傳大學 

2、店章 ：免用統一發票專用章，若廠商之免用統一
發章無廠商統一編號者，請於右上角之統
一編號空格處填上廠商之統一編號，若免
用統一發票專用章無負責人姓名者，請加
蓋負責人章。 

3、品名、數
量及單價  

：請店家詳實填寫；廠商若無填寫數量及單
價，請經手人依實際情況填寫並蓋(簽)章
。 

4、憑證日期 ： 年  月  日(詳實填寫) 

5、金額 ：阿拉伯金額數與國字大寫金額數相符，大
寫金額不能塗改，否則視同無效。 28 



*收據範例 

若無單價
及數量請
經辦人填
寫並蓋(簽)

章 

買受人： 

銘傳大學 
收據日期 

金額數字與
大寫須相符 

免用統一發
票專用章 
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*其他憑證 

一、購買票品證明單 

二、國內出差報表 
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*一、購買票品證明單 

1、務必請郵局填上「銘傳大學」並加蓋該局郵戳。 

2、請附上寄件清冊。 

 

 



*購買票品證明單範例 

銘傳大學 

金額數字與大
寫須相符 

郵局郵戳 
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*購買票品證明單範例 

請附上寄件清冊。 



*國內出差報支 

1、請於出差前先上簽呈並經各主管核准。 

2、務必於出差事畢後十五日內（請給承辦單位二天
作業時間，故請於出差事畢後十三日內)完成核銷。 

3、各機關人員報支出差旅費，應依銘傳大學國內出差旅

費報支要點規定，檢附相關支出憑證。  



*出差公文簽 

※出差前先上簽呈並
經各主管核准，簽文
上請詳細說明出差人、
事、時間及出差地點，
經費使用來源及預算。 



*國內差旅 

A、交通費：包括行程中必須搭乘之飛機 
   （經濟座艙，且須檢據附機票存根、旅 
   行業代收轉付收據，核實列支）、汽 
   車、火車、捷運、輪船及高鐵等費。 
B、住宿費：出差地點距離機關所在地六十 
   公里以上，且有住宿事實者，須檢據核 
    實列支，未能檢據者，按標準1/2列 
    支。 
C、膳雜費：如由主辦單位供膳者，只能報 
   支1/2膳食費 
 
※相關規定請參考銘傳大學國內、外出差
旅費報支要點 

A 

B 

C 

http://www1.mcu.edu.tw/Apps/SB/SB_Site.aspx?PageID=24
http://www1.mcu.edu.tw/Apps/SB/SB_Site.aspx?PageID=24


*飛機、高鐵、輪船(須檢附票據存根) 
火車、捷運、公車(無須檢附票據存根) 

請加簽名 



*住宿費 
發票金額$1500，因
為中央機關公務員工
國內出差旅費報支數
額表中，其職務等級
支應標準為$1400，

故只能核銷$1400。 
 

請註明房號 
1 1500 



*粘貼憑證用紙相關注意事項 

黏貼憑證用
紙用途 

：黏貼憑證（發票、收據等），其他附件
請附於粘貼憑證用紙後(如比價單、影印費
樣張等)。 

黏貼工具 ：膠水。勿使用容易脫落之口紅膠！ 

黏貼方式 ：由上至下，由左至右，正向浮貼。（即
塗抹於憑證上方，切勿塗於左方或右方)。 

黏貼張數 ： 正面不超過10張憑證，憑證大小超出用
紙大小時，請將憑證回折。 

黏貼憑證之
用途說明 

：請詳細書寫案名及核銷項目例如：***指
導***國科會大專生案─其他費用 
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*粘貼憑證用紙相關注意事項 

1、註明領款人及其單位、領款地方(台北/桃園) 

2、核銷金額若有修正請蓋章 

3、經辦及採購為取得計畫同學，驗收人請指導老師
簽核 

5、簽名時請加簽日期 

6、其他有關表單或資料，請附於粘貼憑證用紙後。 

7、粘貼憑證用紙的金額欄，請填入所有憑證的加總
金額，若大於預算金額，請在預算科目欄位中填寫
【實際核銷$   】。 



  

林務局太平山研究案  

業務費-材料費 

5 0 0 

4 0 0 

領款地方 
 核銷金額若有修

正請蓋章 

請勾選此經費
是否有先行借
支 

請詳細書寫OO

老師指導OO同
學國科會大專
生專案 

經辦及採購為同學驗
收人是指導老師，簽
名時請加簽日期 

3/5 3/6 

粘貼憑證用紙範例 

實際核銷$350 

請填入所
有憑證的
加總金額，
若大於預
算金額，
請在預算
科目欄位
中填寫 



 
 

自粘貼線開始黏貼 
 

膠
水
粘
貼
處 

 

○ 

╳ 

錯 誤！ 
1.未從粘貼線貼 
2.應正向黏貼 

粘貼憑證用紙→收據範例 
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*粘貼憑證用紙→出差報告表範例 

膠
水
粘
貼
處 
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*其他核銷注意事項 

1. 其他費用請勿在最後一個月才開始使用，以免有消
耗預算嫌疑。 

2. 所有支出都應與計畫有直接相關不可購買圖書設備。 

3. 同一公司相近日期發票金額相加超過一萬元以上應
拿估價單，並應採用一萬元以上的採購程序。 

 

 



*憑證範例 
 

OO OO 
OO OO 

XX 
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*憑證範例 
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*憑證範例 
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*憑證範例 



*Q & A 



*謝謝您的聆聽和指教 


