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一、核銷三大原則

① 支出前確認

計畫目的、核定預算、
預算科目、執行期間

② 支出時留證

發票／收據、付款證明、
出勤、照片、簽到等

③ 支出後即核銷

系統登錄、送審、確認
預算餘額及未核銷項目

不是「有發票就能核銷」，須符合「支出符合規定＋預算正確＋佐證完整」
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二、完整核銷流程圖

建議支出發生後即整理，可大幅降低漏件與逾期風險。

靜宜大學｜研究暨產學組｜經費核銷說明 ｜ 2

1

確認預算

2 3 4

系統請款

5

整理附件

6

系統送審 確認入帳取得憑證



三、研究計畫經費管理系統：功能地圖

帳戶

個人帳戶／廠商帳戶/校外
人士

請購

新增請購→輸入明細→送審
列印

請款

新增請款單→輸入明細→送
審列印

人事費基本資料

建立每月固定人事費→產生
請款

加／退保

工讀生投保資料

每月工讀金

工讀內容、金額、付款情形

補充保費

雇主負擔系統自動計算
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四、請購 vs. 請款：

請購｜支出前的程序

適用情境：需要先辦理採購／請購。

• 資本門採購類達壹萬元
• 經常門採購類達參萬元

流程：選計畫與預算 → 填寫請購 → 送審並列印請
購單 → 依採購程序辦理。

請款｜實際支出後的核銷

適用情境：已有實際支出及憑證。

流程：選計畫與預算 → 新增請款 → 輸入支出明細
→ 送審並列印 → 附憑證及附件。

重點：請款需依會計室經費及憑證審核規定辦理。
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五之一、人事費／工讀金：

用人單位

• 確認人員身分及工作內容

• 確認預算可支應

• 督導出勤與投保

• 確認請款資料正確

• 完成必要簽核

• 請人員確認勞動契約內容，經雙方確認並
同意後再行簽署

助理
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• 每月維護薪資／工讀金

• 建立出勤資料

• 依規定辦理加／退保

• 整理印領清冊、付款明

細

• 送審前逐項檢查



五之二、工讀金操作及勞動基準法概要提醒：

系統提醒

• 工讀金請款需附研究助理出勤管制表，以及系統產生之印領清冊

• 請款時薪資與雇主核銷保費應同步產生(投保日結束隔天，才能辦理薪資請款)

• 兼任助理依照勞動基準法規定辦理

• 115/1/1每小時最低工資為196元

• 請依勞動基準法第30條第1項規定：「勞工正常工作時間，每日不得超過8小時，每週不得超
過40小時。 」排班

• 請依勞動基準法第36條第1項規定：「勞工每7日中應有2日之休息，其中1日為例假，1日為
休息日。」排班

• 如有延長工作時間之必要，應依第32條等相關規定辦理，並依第24條給付加班費
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六、工讀金＋勞保／勞退：實務操作

A 工作前／當日

B 發薪前

C 產生請款 產生固定人事費請款單(投保日結束隔天，才能辦理薪資請款)

D 雇主負擔 點選「雇主核銷保費」→產生雇主提撥單

E 送審列印

系統說明：勞保自付額會由系統擷取；雇主負擔保費另產生預支核銷憑證黏存單。兩份憑證須放在同一本公文夾內同時送件。
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(1)支出憑證黏存單、(2)列印付款明細、(3)列印固定人事費印領清冊

加／退保，最遲工作當日14:00前完成

維護每月工讀金及工作資料



系統操作示意：加／退保 → 工讀金 → 雇主保費

① 加／退保 ②核銷每月工讀金
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七、個人所得與二代健保：核銷最容易漏掉的兩件事

① 個人所得：記得「扣稅」

若屬個人所得，例如鐘點費、出席費、稿
費等，請款時務必依所得性質選擇「扣稅
」，並依稅務扣繳規定辦理。

② 二代健保補充保費：
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產學合作案中，所得格式 50 費用會衍生
雇主負擔補充保費。

操作手冊列示：114/8/1～115/7/31 全
年度助理人事費可依 2.11% 估算應提列
金額；並應於計畫結案及年度關帳前完成
核銷。

※ 個案仍以當期學校與補助單位規定為
準。

稅務扣繳準則請依會計室準則辦理：稅務
法規

https://act.pu.edu.tw/p/412-1046-2804.php


系統操作示意：雇主核銷補充保費
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1

1.系統自動計算應繳金額

2.點選正確的會科後點選補充保費請款



八、憑證怎麼整理？

共同原則

• 正本所附資料，副本皆須檢附

• 檢附資料使用膠水浮貼(勿使用

豆豆貼)

• 需扣稅請多印一張付款明細

(公營釘在副本、民營釘在正本)

• 預支核銷以螢光筆畫記

公營單位

正本：卷宗右側並訂於卷宗

副本：卷宗左側，迴紋針別上

需扣稅付款明細：凸出1cm釘起
來

核銷務必檢附經費表(可釘在正
本卷宗或迴紋針別再正本)

民營單位

正本：卷宗右側，迴紋針別上

副本：卷宗左側並釘於卷宗

需扣稅付款明細：凸出1cm釘起
來

核銷務必檢附經費表(可釘在副
本卷宗或迴紋針別再副本)
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九之一、近期重點提醒：差旅費

國內差旅

車票票根、住宿費收據

國外差旅

簽呈、差派同意公文、收據、登機證、
電子機票、行程表、出國前一日台銀匯
率表、生活費日之數額表
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說明

• 公差假通過後30日內申請。

• 核銷時須檢附核准之公差假申請單。

請依會計室最新公告為主：經費使用及會計憑證審核說明

https://act.pu.edu.tw/index.php


九之二、近期重點提醒：其他常見支出

印刷費 > 2,000 元

收據＋成品照片；一般印刷另依教材檢附樣張（目錄、封面）。

膳雜費

收據＋簽到表；必要時附佐證照片。

保險費／遊覽車資

收據＋活動海報或活動議程。

AI 月費

收據＋繳費證明（如刷卡）＋支出證明單。

公關費

餐費：收據＋與會人員名單；禮品：收據＋禮品照片。

工讀費

簽到單（日期、時間、簽名）＋勞保／勞退雇主負擔預支核銷單。
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請依會計室最新公告為主：經費使用及會計憑證審核說明

https://act.pu.edu.tw/index.php


十、常見退件原因：為什麼會被退？

總額有錢，但該科目沒錢／用途不符 → 支出前先看核定預算

缺出勤、付款明細、照片、簽到、預算表等 → 建立每筆支出的附件清單

未依時間完成加／退保 → 最遲工作當日14:00前完成

個人所得請款未選扣稅 → 請款時先判斷所得

所得格式50未預留雇主負擔 → 結案前專項檢查

預算科目錯

附件漏件

投保逾期

所得未扣稅

補充保費漏列

正副本錯誤 副本缺資料／裝訂錯 → 依公營／民營規則整理
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十一之一、實戰案例(一)：印製活動手冊 3,500 元

情境

活動手冊印刷費

單筆收據：3,500元

計畫尚有業務費餘額

支出與活動直接相關

判斷順序

1. 預算科目是否可支應？

2. 是否需要成品照片？

3. 發票／收據外還要準備
什麼？

關鍵答案

1. 確認核定預算與科目

2. 單筆逾2,000元：成
品照片

3. 依請款程序辦理，憑
證與附件完整後送審
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十一之二、實戰案例(二)：兼任助理、工讀金

情境

兼任助理本月實際工作

需要請領工讀金

同時產生勞保／勞退雇
主負擔

判斷順序

1. 加／退保

2. 維護工讀金

3. 輸入薪資

4. 雇主核銷保費

5. 列印兩份憑證

6. 同時送件

關鍵答案

1. 加／退保最遲工作當日
14:00

2. 附研究助理出勤管制表

3. 薪資請款

4. 雇主保費同步請款

5. 兩份憑證同一個卷宗夾
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十二、結案／年度關帳：最後一次全面檢查

第一關｜帳

• 尚未請款支出

•已請款未送出

• 預算科目餘額

• 收入／撥款情形

• 預支核銷

第二關｜人事

• 固定人事費

• 工讀金

• 勞保／勞退

• 二代健保補充保費

• 扣稅

第三關｜文件

• 憑證完整

• 正副本一致

• 經費表

• 依期限完成送件
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十三、計畫結案後應該做什麼?

11
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依產學合作計畫處理要點進行結案，請於計畫結案前兩個月內繳交



Q & A

遇到不確定的支出

歡迎聯繫承辦人員確認請款事宜
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