20100902經費核銷宣導會議問與答
台北校區
1. 電腦週邊耗材等應統一採購，專案部分是否由學校統一採購？請購單又如何申請？
ANS: (採購組)電腦週邊耗材等應統一採購”係指本校預算, 故不包含專案, 專案的部份請購單仍維持紙本申請
2. 列管品在10,000以下也需要報價單？
ANS: (保管組)列管品因為要編財號，所以請在請購單申請核准後，再附上報價單送保管組編財號後，方能採購
3. 發票日期是否應在驗收日之後或校長批示之後？
ANS: (保管組)發票日應在驗收日之後較嚴謹，但仍以校長批示日之後即可
ANS: (採購組)依”銘傳大學財產採購及營繕管理與審核辦法”第四條.......經核准後得自行採購, 故只要在核示日期之後即可經核准後得自行採購
4. 陸委會人事費，事先取得資料及未取得資料核銷方式？
ANS: (財務處)事先取得資料者，可直接上人事費線上核銷系統製作領據給領款人簽章，無法事先取得資料者，應先給予空白領據，待領款人簽章後再行補鍵入線上核銷系統；若經辦人曾經key-in資料進線上核銷系統，可由自己的帳號藉資料查詢的功能找出舊資料，並可用舊資料匯入新批號的功能節省key-in時間
5. 國科會案採購問卷的核銷方式？
ANS: (財務處)基本上問卷的核銷方式比較少有直接給訪問者錢，一般是送小文具，若以送東西的方式來發問卷，就依收據發票類的核銷方式，先填寫採購單再製作粘貼憑證核銷，並檢附受訪人名冊
6. 有老師反應車馬費一般是免稅的，本校的車馬費卻是薪資所得？車馬費的所得種類為何？
ANS: (財務處)車馬費若是以單據核銷者(如：計程車收據、火車票...等)當然是免稅的，但若以領據簽領的方式發放，就應為50薪資所得
7. 口試費的所得種類為何？
ANS: (財務處)口試費基本上是免稅的，但車馬費是50，為使秘書作業方便，故統一選擇50薪資所得，但本單位會將之從個人所得中扣除
8. 人事費線上核銷系統的用途欄的人事費，其他專案是否可用？
ANS: (財務處)若專案預算核可的項目名稱為人事費者即可使用
9. E化教室財產負責人應統一由總務處或相關單位為主。因每學期各學系排課教室皆有異動，且實際採購及維護並非學系，要求學系負責保管及盤點不是很適當？
ANS: (保管組) 財產保管仍維持由優先排課的系所管理，財產卡的交接，保管組會通知，E化教室的維護主要還是由資網處負責，所以盤點時應不會對財產保管人有所影響
10. 公用教室經常有財產送修可是財產保管人卻不知情，造成盤點時常有缺漏，可否改進？
ANS: (保管組) 財產維修時應先行通知保管組，再由保管組通知財產保管人，保管組將會針對此一問題再與資網處及營繕組協商
11. 行政辦公電腦及一般修繕預算是由資網處及總務處提列，未來請購單要如何填寫？
ANS: (研發處)仍請依往例填寫保管組制定之請修單，視請修物品送請資網處、總務處勘驗簽註意見，確認需送請外修支用預算，由資網、總務處上網列印請購單為證明，後續依程序執行
12. 預算項目經費核銷以後都要透過預算系統產生請購單，但請購單在申請時只開放數量key-in，單價是以平均價出現，如此會造成提出申請與實際核銷時有差距，而未使用的部份將來又不能再使用，可否開放數量、單價及規格key-in申請？
ANS: (研發處)99學年度預算系統為有效控管經費，請預算編列應仔細估算，非以過去概算觀念使用，預算執行需同時符合數量及額度內，若有單價不足無法購買，請以書面向本處提出額度內調整申請；規格尚有補充可於系統填報請購單之品項說明欄填寫，若與原預算項目差異過大，亦請以書面提出申請修正
13. 簡報內容可否寄送各單位？
ANS: (財務處)簡報內容將掛在財務處的網頁上，待整理完問答後會一併發公告給大家
14. 財金法律學系99年度預算「建制題庫系統」點選「採購單」後顯示出「預算已用完或尚未核可」，請問是否系統出錯？因為此項預算已審核通過且尚未動用。
ANS: (研發處)核定時已通知該案預算為原則通過，需與資網處合作辦理，修正預算項目後才可核定執行
15. 當初預算鍵入時是以秘書的身份代號鍵入，預算是以專案方式鍵入，其他同仁無法以個人身份進入進行請購申請，是否可開放傳院同仁均能進入？
ANS: (研發處)所屬單位同仁皆可查詢/執行預算，請依身份選擇資訊系統之教師相關處理/秘書行政相關/行政相關處理
16. 以修繕為例，修繕費的編列在總務處及資網處的預算下，若各單位要動支時如何使用？請講單如何出？
ANS: (研發處)同Q11
17. 行政費的核銷以往是採用期末貼發票來核銷，現在是否每買一次就要上系統申請採購一次？
ANS: (研發處)仍照往例，每學期以行政一級自預算系統列印支用單；教學一級單位請彙整二級教學單位之支用單，上文並會簽財務處借支經奉核後，逕往出納組領取支用，並於規定期間（每年放假前的1月、6月）辦理核銷
桃園校區
1. 自購10,000以下之列管財產，使用年限2年以上仍需編列財產編號？那列管財產又屬於哪些？不是5,000以下就不需編列財號？
ANS: (保管組)凡取得金額單價不滿10,000元（不含）之資產設備列為列管財產，若有因補助單位要求5,000以下也需要列管核銷者，亦應編列管財號
2. 專題演講及口試費，經費動支程序為何？是否仍需在預算系統上填寫請購單？
ANS: (研發處)仍按往例簽文預支或活動簽，預算系統請購單為預算通過證明書，請列印為附件，單位主管簽名即可
3. 統資系的預算還掛在前秘書倩綺的名下，可以幫忙轉到碧妦的事務系統下嗎？
ANS: (研發處)預算承辦人異動，請直接通知本處姓名及員工編號，即刻處理
4. 請購單上由系統所列出金額與當次請購所需金額不同，需如何處理？
ANS: (研發處)系統列出金額為編列預估單價，若請購(議價後)單價低於預估單價，餘額歸屬學校，系統自動計算，驗收核銷後無需上網填報執行金額；若請購單價高於預估單價無法購買，採購組將會退單，應於系統變更同類物品（項目）規格（請聯繫研發處開放變更）或數量後，重新列印支用單(另請參考台北Q12)
5. 請購單填具後，在系統上是否可以修改，如必需修改如何處理？
ANS: (研發處)若請購單填錯或不執行，未送出可選擇刪除重建；若已送出由採購組退單
6. 填具請購單所知金額與最後報價或議價後不同，請購單上之金額與最後金額不同，在預算系統如何處理？
ANS: (研發處)同Q4
7. 請購單填具時要求不要估價單，請購單上之金額對預算估價如有後大差距如何處理？
ANS: (採購組)若實際價格超出該項目總預算者，將退回單據不予處理，若實際價格未超出該項目總預算者，則會照正常採買，並自系統修正
ANS: (保管組)若有差距，送交採購組修正後當可申請
8. 碩士論文指導費、口試費、專題演講需上請購單？
ANS: (財務處)基本上只有收據發票類的核銷才需上請購單
9. 行政費、電話費要上請購單，要上預算系統key-in？
ANS: (研發處)凡單位預算支用都要自預算系統列印支用單(另請參考Q2)
10. 採購次數，當品項相同，單價不同若某次請購之品項單價較低，是否該次之預算金額未使用完，則歸還預算款項？若是如此，則下次高單價之品項採買時金額恐不足購買。
ANS: (研發處)同Q4
11. 如何Check設備使用年限？區分列管財產範圍？
ANS: (保管組)設備使用年限可由銘傳首頁→個人帳號、密碼登入→整合資訊系統→職員個人資訊→財產/物品領用查詢→財產領用一覽表，即可獲得單位財產內容、各項財產使用年限、累積折舊及取得金額。
單價一萬元以下、使用年限達兩年以上者屬列管財產範圍，財號是以英文字母C、D、E、G開頭編列者
12. 請問哪裡可查碩士論文車馬費的標準？(ex.台北地區車馬費為$400，新竹或嘉義地區車馬費為？)各項標準為何？可否放於研發或財務網站上？
ANS: (研發處)每年皆會於「○○學年度預算編列原則」中詳細說明公告
13. 預算系統的請購單是一次列印完成(很多項)還是單項請購？因簽核的欄位在最後一頁，不知是否未來核銷時會有影響嗎？
ANS: (研發處)支用單列印也可以一次多項請購，但為核銷時能確認該預算項目為核准通過採買之項目，仍請各級主管在每頁上均簽章認可，系統列印格式會再行修正，已列印出來之請購單則請各主管在下方空白處補簽章
ANS: (採購組)列印多頁請購單，各級主管應在每頁上均簽章認可，核銷時每張貼粘憑證用紙後方應附上屬該次核銷項目之請購單
14. 是否可針對預算系統(請購)開說明會？
ANS: (研發處)對預算系統(請購)功能或程序仍疑問，請隨時電詢2221研發處林后貞
15. 使用線上核銷系統的人事費要不要送影本？
ANS: (財務處)人事費核銷時如為學校經費或非正本送審的專案(如.廠商合作案、教育部、經濟部…專案)，除正本外，只需附上彙總清冊或印領清冊影本，不需將所有單據都影印一份，若為送審的專案經費人事費核銷時除應送上”完整”的影本開立傳票，另應附上彙總清冊或印領清冊影本以利所得入帳
