98年度「經費報支&財物採購講習」Q&A
Ｑ1. 此次講習非常充實詳細，但其講習順序可以修改一下，如：先教（網路）填表，再教填表方法，這樣對於其流程會更加流暢通順。對於貴單位以範例講解讓人印象深刻，非常感謝。但花費時間太長，下次可以把握時間。

A ： 感謝您的支持鼓勵，本室會持續努力，我們明年講習課程將會修改順序，且課程內容亦會適時更動，俾使聽者更容易明瞭，這才是我們舉辦講習的用意。

另講習時間太長，此點深感歉意，我們將會改進，由於本室同仁太過熱心，想將報帳相關訊息傾囊相授，致時間無法掌握，未來我們會掌控課程安排，俾使課程內容更為精簡扼要。
Ｑ2. 希望可以統整一份各項請購＆銷帳的流程圖。

有哪些情況要找哪些處室核章或會辦。（請統整點表）

A ： 本室會計室網頁/作業流程/ 會計業務標準作業流程手冊（SOP）已有規範，請自行下載參閱，目前本室SOP網頁設計版面，使用者無法一目瞭然，本室擬於近期修改網頁，將內容更為精緻，俾讓使用者更易運用。（http://p10.ntue.edu.tw/manual.html）
前揭手冊，均將各業務作業、流程圖及經辦（會辦）單位明確註記，請同仁善加利用手冊，俾使業務運作順利。

因本室「會計業務標準作業流程手冊（SOP）」內容十分豐富且詳盡，實無法逐一載述，另提供SOP細目表、項次（附件1），內有詳細的分類，請各使用者視其需求自行點選所選之作業細則（內含流程圖），本室SOP明年將增修再版，敬請期待。

Ｑ3. 可否將今日報告的投影片檔放在會計室網站。（尤其關於發票範本部分）內容很實用，謝謝。

請問影印費是先送會計室或保管組？　　

A ： 謝謝您的支持，我們未來會更努力。講習會的投影片（包括發票範本）我們會放置於本室網頁供閱覽參酌。

有關影印費，經詢問保管組意見，需會送保管組核章，並作物品分類後，再送會計室報支核銷。

Ｑ4. 人事費用和耗材費同屬業務費大項，實際使用金額不同時，也需辦理流用程序嗎？

A ： 不用。補助項目已簡化成業務費、研究設備費、國外差旅費及管理費四大項，跨前揭四項者，才有流用問題。
Ｑ5. 支出憑證和相關附件可否用廢紙列印？

A ： 支出憑證為原始憑證，屬法定文件，須保存一定年限，敬請以A4空白紙列印，其他相關附件為佐證文件同意以廢紙列印，但其背後請註記「作廢」或劃線，以避免混淆。
Ｑ6. 教育部有些計畫是由老師自行向教育部提出申請，但常需老師所屬機構15%~20%配合款，請問學校是否支援？老師可以申請嗎？

A ： 教育部計畫之申請：
據悉，教育部各司、處、室、小組、委員會等單位之委辦或補助計畫，部分均開放給各校老師投標或申請，校內師長可逕向教育部申辦。

學校配合款部分：

向教育部申請之補助計畫，若要求受補助學校提列配合款者(如顧問室均要求配合15%~20%)，原則上，學校實際配合金額以受補助金額之5%為上限。

惟慮及近年學校經費拮据，建請計畫主持人另行籌款或以校內已編定預算支應，若仍有不足再行申請學校經費支應。
Ｑ7. 建議能先繪製出架構圖或流程圖，方便第一次接觸者能有更清晰的步驟。

例如：國科會計畫請購→計畫用途分類(業務費、國外差旅費、其他)→網路請購→列印支出憑證黏存單→紙本審查。

其他內容對初接觸的我很受用，謝謝主辦單位的用心。

A ： 有關各業務（國科會或教育部等計畫）作業及流程圖，本室均有訂定會計業務標準作業流程手冊（SOP），放置於本室網頁供下載參閱，目前本室SOP網頁設計版面，其項目分類不夠詳細，使用者無法一目瞭然，本室將會近期修改網頁，俾使版面內容更為詳實，以利使用者更易操作運用。（http://p10.ntue.edu.tw/manual.html）

另每一計畫均有計畫管理編號及密碼，其內已由本室同仁建置經費用途，分類明確，使用者使用網路請購時，初次報帳者請將本室SOP及此次講習手冊併同對照運用，則報帳觀念會更清晰，報支作業會更順暢。
Ｑ8. 國際會議出差申請經費核銷時，註冊費可否直接拿信用卡帳單明細報支，而不要採出發前匯率換算？

A ： 可以。但如果是以現金付款，且出國前未辦理結匯者，仍須以出國前一日臺灣銀行賣出即期美元參考。
Ｑ9. 新增系統功能－線上登錄財產增加單1式3份。

因經費報支時財產增加單常遺漏填寫，且採購程序須驗收及貼財產標籤後才能核銷。為節省作業時間，擬建請校方同意線上登錄財產增加單。

建議採購程序SOP：線上請購→登錄品項、數量、金額、匯款資料→財產、書籍、電腦軟体線上登錄→核銷。

另財產、書籍、電腦軟体確認請購時，請廠商送保管組貼條碼並於發票上註明財產編號及將產品送至業務單位。

A ： 謝謝您的建議，此乃會計室與保管組未來努力方向，有關您所提的採購程序SOP，係因會計帳務系統及財產管理系統屬不同產商開發之軟體系統，線上無法整合，雖本室系統公司亦有開發財產管理系統並與會計系統結合，經詢問使用學校表示成效不彰，不甚好用，仍存有問題尚無法解決，故目前本校仍維持現狀。

保管組回覆：

現行核銷方式，並無「貼財產標籤後才能核銷」之規定，保管組需於核銷完成後，才會製作財產標籤，請購買者自行將標籤貼在該物品上。

各單位所購買之財物，本就需自行驗收，若請廠商送至保管組，保管組不負責驗收及保管，且保管組也不負責配送產品至各單位，另財產編號只填寫在財產增加單上並不會在發票上。

保管組目前財產管理系統並無法開放線上填寫。
Ｑ10. 計室將支出憑證結案後，假設10/1從系統看到結案，哪一天會入帳（有時需向受款人確認，知道日數較方便）。

A ： 想知道是否付款，可先由收支明細表，查詢是否已開傳票，請務必記下傳票號，再詢問出納組付款事宜，通常付款日為傳票日期加至少2個工作日，若有其他付款問題也可與會計室聯絡。(也可參考98年經費報支講習手冊第103頁到第104頁之【收支明細】使用範例)

查詢步驟如下：

1. 請進入網路請購系統-＞查詢-＞下拉選擇計畫-＞點選【收支明細】
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2. 傳票號有數字(例如：C200624)代表購案已由會計室開傳票，有傳票號之購案出納組通常會在傳票日(例如：981021)至少2個工作日内進行付款動作。
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附件1(Q2)
	細目表及項次

	一

	CB-100
	預算作業

	
	CB-101
	概算作業
	概算需求調查作業細則
	CB-101-1~5

	
	CB-102
	概算作業
	附屬單位預算表編製作業細則
	CB-102-1~14

	
	CB-103
	預算作業
	附屬單位預算書編製作業細則
	CB-103-1~3

	
	CB-104
	預算作業
	預算審議作業細則
	CB-104-1~5

	
	CB-105
	預算分配作業
	預算分配作業細則
	CB-105-1~19

	
	CB-106
	預算分配作業
	歲出預算分配作業細則
	CB-106-1~5

	
	CB-107
	預算分配作業
	分期實施計畫及收支估計表作細則
	CB-107-1~14

	
	CB-108
	補辦預算作業
	補辦預算作業細則
	CB-108-1~3

	二
	CE-100
	月報、半年報、決算作業

	
	CE-101
	月報作業
	月報編製作業細則
	CE-101-1~6

	
	CE-102
	半年報作業
	半年報編製作業細則
	CE-102-1~6

	
	CE-103
	決算作業
	決算編製作業細則
	CE-103-1~14

	三
	CS-100
	收入作業

	
	CS-101
	學雜費收入作業
	1
	研究所、大學部學雜費收入作業細則
	CS-101-1-1~12

	
	
	
	2
	在職進修專班學雜費收入作業細則
	CS-101-2-1~4

	
	CS-102
	建教合作收入作業
	1
	教育部及其他機關建教合作收入作業細則
	CS-102-1-1~13

	
	
	
	2
	國科會建教合作收入作業細則
	CS-102-2-1~3

	
	CS-103
	推廣教育收入作業
	推廣教育收入作業細則
	CS-103-1~2

	
	CS-104
	教學研究補助收入作業
	教學研究補助收入作業細則
	CS-104-1~2

	
	CS-105
	其他補助收入作業
	教育部及其他機關補助收入作業細則
	CS-105-1~3

	
	CS-106
	雜項業務收入作業
	招生收入作業細則
	CS-106-1~2

	
	CS-107
	利息收入作業
	利息收入作業細則
	CS-107-1~2

	
	CS-108
	場地使用費及權利金收入作業
	1
	宿舍收入作業細則
	CS-108-1-1~3

	
	
	
	2
	汽機車停車場收入作業細則
	CS-108-2-1~5

	
	
	
	3
	体育館、教室、會議廳及其他活動場所使用收入作業細則
	CS-108-3-1~9

	
	CS-109
	違約罰款收入作業
	違約罰款收入作業細則
	CS-109-1~3

	
	CS-110
	受贈收入作業
	受贈收入作業細則
	CS-110-1~4

	
	CS-111
	雜項收入作業
	雜項收入作業細則
	CS-111-1~3

	四
	SP-100
	收退款作業

	
	SP-101
	收款作業
	1
	銀行代收作業細則
	SP-101-1-1~4

	
	
	
	2
	出納收款作業細則
	SP-101-2-1~3

	
	SP-102
	退款作業
	退款作業細則
	SP-102-1~7

	五
	GR-100
	存入保證金作業

	
	GR-101
	存入保證金收款作業
	存入保證金收款作業細則
	GR-101-1~2

	
	GR-102
	存入保證金退還作業
	存入保證金退還作業細則
	GR-102-1~2

	六
	RC-100
	代收款項作業

	
	RC-101
	代收款作業
	代扣軍、公、勞、健保、退撫基金及勞退金、離職儲金作業細則
	RC-101-1~3

	
	RC-102
	
	代扣水電費、電話費作業細則
	RC-102-1~5

	
	RC-103
	
	代收獎學金作業細則
	RC-103-1~3

	
	RC-104
	
	代收賠償公費作業細則
	RC-104-1~8

	
	RC-105
	
	其他代收款作業細則
	RC-105-1~4

	
	RC-106
	
	計畫代收款作業細則
	RC-106-1~5

	七
	RM-100
	收據控管作業

	
	RM-101
	收據控管作業
	出納組申請印製收據作業細則
	RM-101-1~17

	
	RM-102
	
	銀行代印收據作業細則
	RM-102-1~8

	八
	CV-100
	傳票作業

	
	CV-101
	支出傳票作業（含支出收回）
	支出傳票開立作業細則（含支出收回）
	CV-101-1~9

	
	CV-102
	轉帳傳票作業
	轉帳傳票開立作業細則
	CV-102-1~9

	
	CV-103
	收入傳票作業
	收入傳票開立作業細則
	CV-103-1~3

	
	CV-104
	憑證管理作業
	憑證管理作業細則
	CV-104-1~2

	九
	PM-100
	人事作業

	
	PM-101
	人事作業
	人事作業細則
	PM-101-1~11

	十

	AM-100
	會計系統管理、網頁維護作業

	
	AM-101
	會計系統管理作業
	會計系統管理作業細則
	AM-101-1~3

	
	AM-102
	網頁維護管理作業
	網頁維護管理作業細則
	AM-102-1~2

	十一
	OM-100
	其他作業

	
	OM-101
	資金調度作業
	資金調度作業細則
	OM-101-1~3

	
	OM-102
	支票覆核作業
	支票覆核作業細則
	OM-102-1~3

	
	OM-103
	出納查核作業
	出納查核作業細則
	OM-103-1~28

	
	OM-104
	公文收發作業
	1
	公文收發作業細則
	OM-104-1-1~3

	
	
	公文分送作業
	2
	公文分送作業細則
	OM-104-2-1~2

	十二
	CP-100
	支出作業

	
	CP-101
	請購(修)作業
	1
	未達5萬元請購作業細則
	CP-101-1-1~2

	
	
	
	2
	未達10萬元請購作業細則
	CP-101-2-1~2

	
	
	
	3
	10萬元以上請購作業細則
	CP-101-3-1~4

	
	
	
	4
	共同供應契約請購作業細則
	CP-101-4-1~4

	
	
	
	5
	設備請購作業細則
	CP-101-5-1~2

	
	
	
	6
	圖書請購作業細則
	CP-101-6-1~6

	
	
	
	7
	無形設備（軟體）請購作業細則
	CP-101-7-1~2

	
	CP-102
	工程估驗計價作業
	工程估驗計價作業細則
	CP-102-1~3

	
	CP-103
	分期付款作業
	分期付款作業細則
	CP-103-1~4

	
	CP-104
	資本支出保留申請作業
	資本支出保留申請作業細則
	CP-104-1~4

	
	CP-105
	薪資作業
	1
	教職員工薪資支出作業細則
	CP-105-1-1~3

	
	
	
	2
	授課鐘點費支出作業細則
	CP-105-2-1~3

	
	
	
	3
	臨時人員薪資支出作業細則（校務基金）
	CP-105-3-1~7

	
	
	
	4
	臨時人員薪資支出作業細則（委託/補助計畫）
	CP-105-4-1~11

	
	
	
	5
	員工上下班交通費支出作業細則
	CP-105-5-1~7

	
	CP-106
	其他人事費請款作業
	1
	加班費請款作業
	CP-106-1-1~3

	
	
	
	2
	分擔員工保險退休及退輔基金請款作業
	CP-106-2-1~2

	
	
	
	3
	其他福利費請款作業
	CP-106-3-1~8

	
	CP-107
	碩博士論文指導審查支出作業
	1
	碩博士論文指導費及口試、交通費支出作業
	CP-107-1-1~13

	
	
	
	2
	碩士班資格考命題閱卷費支出作業細則
	CP-107-2-1~4

	
	
	
	3
	碩博士資格考審查費支出作業細則
	CP-107-3-1~4

	
	CP-108
	酬勞費支出作業
	演講費、出席費、審查費支出作業細則
	CP-108-1~3

	
	CP-109
	推動科技發展經費支出作業
	推動科技發展經費支出作業細則
	CP-109-1~2

	
	CP-110
	差旅費支出作業
	1
	國內差旅費支出作業細則
	CP-110-1-1~7

	
	
	
	2
	國外差旅費支出作業細則
	CP-110-2-1~15

	
	CP-111
	雜項業務費用作業
	招生考試作業細則
	CP-111-1~4

	
	CP-112
	學生公費及獎助學金支出作業
	1
	研究生獎助學金作業細則
	CP-112-1-1~2

	
	
	
	2
	工讀金支出作業細則
	CP-112-2-1~2

	
	
	
	3
	遺族主副食費作業細則
	CP-112-3-1~4

	
	
	
	4
	其他獎學金支出作業細則
	CP-112-4-1~2

	
	CP-113
	零用金撥款作業
	零用金撥補作業細則
	CP-113-1~3

	
	CP-114
	借支作業
	借支作業細則
	CP-114-1~12
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